Ministério da Educacao
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de S3o Paulo
Campus Campos do Jordao

PORTARIA NORMATIVA N.2 2/2023 - CJO/IFSP, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2023

Dispde sobre critérios e procedimentos a serem
observados para realizacdo do teletrabalho, de que trata
as Portarias Normativas n2 46/2022 - RET/IFSP, de 25 de
abril de 2022 e n2 82/2023 - RET/IFSP de 14 de fevereiro
de 2023, no Campus Campos do Jordao do IFSP.

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS CAMPOS DO JORDAO DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO, no uso de suas atribui¢des legais, conferidas
pela Portaria n? 2.357, de 8 de abril de 2021, publicada no Diario Oficial da Unido de 09 de abril de
2021, segdo 2, pagina 28; pela Portaria n? 3.903, de 04 de novembro de 2015; e considerando a
Instrucdo Normativa n2 65, de 30 de julho de 2020, do Ministério da Economia, e as Portarias
Normativas n246/2022 - RET/IFSP de 25 de abril de 2022 e n2 82/2023 - RET/IFSP de 14 de fevereiro
de 2023, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Implantar o teletrabalho, de que trata as Portarias Normativas n2 46/2022 -
RET/IFSP e n282/2023 - RET/IFSP, no ambito do Campus Campos do Jord3o do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo, na forma apresentada nesta Portaria Normativa.

Art. 22 Para fins desta Portaria, consideram-se as unidades organizacionais
constantes no Anexo XI da Portaria Normativa n2 33 - RET/IFSP, de 23 de dezembro de 2021 ou
eventual norma superveniente que aprovar o Regimento Geral do Campus Campos do Jordao do
IFSP.

Art. 32 Todos os servidores em exercicio no Campus Campos do Jordao poderdo se
candidatar para participar do teletrabalho, de que trata esta Potaria Normativa, salvo aqueles
enquadrados nas hipdteses previstas no art. 32 da Portaria Normativa n? 46/2022 - RET/IFSP.

Art. 42 Para fins desta portaria, consideram-se como:
| - Dirigente da Unidade: Diretor-Geral do Campus (DRG-CJO);
Il - Diretoria Adjunta: Diretorias Adjuntas vinculadas a DRG-CJO;

lll - Coordenadoria: Coordenadorias vinculadas as Diretorias Adjuntas ou a Direc¢do-
Geral.

§ 12 E vedada a participacdo no teletrabalho, no regime de execucdo integral previsto
nesta Portaria Normativa, por qualquer servidor que esteja em cargo de Diregao (CD).

§ 22 Ao servidor que exerca funcado gratificada (FG) cabe a realizacdo de teletrabalho
no regime de execucdo parcial ou integral (se técnico administrativo), desde que cumpridas as
demais disposicGes desta Portaria Normativa.
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§ 32 Ao servidor que exerca funcdo comissionada de coordenacdo de curso (FCC)
cabe a realizacdo de teletrabalho no regime de execucdo parcial, desde que cumpridas as demais
disposicOes desta Portaria Normativa.

Art. 52 Ficam estabelecidos os seguintes critérios para realizacdo do teletrabalho no
Campus Campos do Jordao do IFSP:

| - todos os servidores técnicos administrativos em exercicio nas Diretorias e
Coordenadorias, ou que exer¢cam funcao gratificada, poderao realizar o teletrabalho no regime de
execucdo parcial ou integral, ficando sua carga horaria semanal, quando optado pelo regime parcial,
limitada a, no maximo, 80% para a realizacdo das atividades remotas e, no minimo, 20% para as
atividades presenciais;

Il - todos os servidores docentes em exercicio nas Diretorias e Coordenadorias, ou
gue exercam fungdao comissionada de coordenagdo de curso, poderdo realizar o teletrabalho no
regime de execug¢ao parcial;

[l - ndo havera prazo de encerramento do teletrabalho no ambito do Campus
Campos do Jordao do IFSP;

Il - o teletrabalho podera ser finalizado individualmente nas hipdteses previstas no
art. 43 da Portaria Normativa n2 46/2022 - RET/IFSP ou no art. 11 da Portaria Normativa n2 82/2023,
ou a partir de ato préprio especifico do dirigente da Unidade;

IV - havendo mudanca no quadro de servidores do setor, cabera a respectiva chefia
imediata avaliar alteracdes na forma de realizacao do teletrabalho;

V - é vedada a realiza¢do de teletrabalho em atividades cuja natureza exija a presenca
fisica do participante na unidade e aquelas envolvendo a¢des de atendimento ao estudante e seus
responsaveis;

VI - os servidores em Cargos de Direcdao (CD), em caso de adesdo, deverao limitar-se
a 20% da carga horaria remota.

CAPITULO Il
FASES DO TELETRABALHO — SERVIDORES TECNICOS ADMINISTRATIVOS

Art. 62 Como fase prévia a adesdo ao teletrabalho, primeiramente sera necessario a
aprovacado do Programa de Gestdo dos setores por meio de estudo técnico, de que trata o art. 33
da Portaria Normativa n2 46/2022 - RET/IFSP, a ser elaborado pela chefia imediata, avaliado pela
Diretoria Adjunta e aprovado pelo Diretor-Geral, conforme modelo disponivel em versao eletrénica
no Suap (Documentos/Processos — Documentos eletronicos — Documentos — Tipo de documento:
estudo técnico — Modelo: Pessoal, Teletrabalho — Anexo | — Estudo Técnico).

§ 12 O programa de Gestdo aprovado serd atualizado, seja pela entrada ou saida de
servidores no setor ou sempre que a chefia imediata verificar necessidade.

§ 22 E de responsabilidade da chefia imediata dar ampla divulgac3o do Programa de
Gestdo aprovado e atualizado aos servidores em exercicio em sua unidade.

§ 32 O Programa de Gestdo aprovado sera cadastrado, pela respectiva Diretoria
Adjunta ou setor hierarquicamente superior, no sistema de acompanhamento e controle de que
trata o0 §22 e §32 do art. 92 da Portaria Normativa n2 46/2022 - RET/IFSP.



§ 49 Sera de responsabilidade da Diretoria Adjunta a validacdo ou exclusdo, no
sistema de que trata o paragrafo anterior, dos servidores participantes do Programa de Gestdo no
respectivo setor.

Art. 72 Para adesdo ao teletrabalho, os servidores interessados deverdo preencher o
Requerimento de Adesdo ao Teletrabalho e o Termo de Ciéncia e Responsabilidade no Sistema
Unificado de Administracdo Publica — SUAP (Documentos/Processos — Documentos eletrénicos —
Documentos — Tipo de documento: Requerimento — Modelo: Pessoal, Teletrabalho: Requerimento
— Anexo Il - Adesdo e Termo de Ciéncia), abrir processo e encaminhar para a chefia imediata,
conforme disposto no art. 40 da Portaria Normativa n? 46/2022 - RET/IFSP.

§ 12 A solicitacdo para adesdo ao teletrabalho do servidor pressupde concordancia
tacita com o Programa de Gestdo aprovado para o seu setor de exercicio, o disposto no “Termo de
Ciéncia e Responsabilidade” e no “Requerimento de adesdo ao teletrabalho”.

§ 22 A solicitacdo do servidor pressupde concordancia tacita com o Programa de
Gestdo aprovado, mesmo que ocorram altera¢des ou atualizagbes deste, devendo no caso de
discordancia do programa, solicitar seu desligamento do teletrabalho.

§ 32 Uma vez que o servidor for aprovado, serdo realizados os tramites de registros
devidos no ponto eletronico e nos demais sistemas informatizados pela Coordenadoria de Gestao
de Pessoas (CGP), conforme inciso Il, §22 do art. 40 da Portaria Normativa n? 46/2022 - RET/IFSP.

§ 42 Apds os tramites constantes no pardgrafo anterior, o setor de exercicio do
servidor receberd mensagem eletronica para que o servidor realize os registros do Programa de
Gestdo no sistema de acompanhamento e controle, de que trata o §22 e §32 do art. 92 da Portaria
Normativa n2 46/2022 - RET/IFSP, selecionando as atividades previstas no Programa de Gestdo
aprovado para seu setor, nos termos do artigo 41 da Portaria Normativa n? 46/2022 - RET/IFSP.

§ 52 Apds a validacdo das atividades que serdo desenvolvidas pelo servidor, no
sistema citado no pardgrafo anterior pela chefia imediata, serda dado inicio ao teletrabalho,
respeitando a vigéncia desta Portaria.

§ 62 E compulsério ao servidor participante, a partir da data de inicio do teletrabalho,
encaminhar a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (CGP), via processo eletrénico no Suap, nova
solicitacdo de Auxilio-transporte, cabendo indicar como recebimento apenas os dias efetivamente
estabelecidos como trabalho presencial.

Art. 82 Para fins de andlise, deve ser observado, além do disposto nesta Portaria e
critérios técnicos:

| - no @mbito da Coordenadoria, a selecdo serd realizada em conjunto pelo
Coordenador e respectiva chefia Imediata;

Il - no ambito da Diretoria Adjunta, a selecdo serd realizada em conjunto pelo Diretor
Adjunto e pelo Dirigente da Unidade.

Art. 99 Cada Coordenadoria, que optar pelo regime parcial, devers,
obrigatoriamente, realizar atendimento presencial, ficando ao menos um servidor disponivel de
forma presencial, no hordrio compreendido entre 8 e 17 horas, para os setores administrativos. Para
outros setores, cabe ao Diretor Adjunto analisar os periodos de atendimento presencial.

§ 12 O servidor escalado para atendimento presencial, em caso de n3o poder
comparecer ao setor no dia previsto, devera comunicar sua chefia imediata, sendo responsabilidade
do coordenador do setor alterar a escala, de modo que o setor mantenha um servidor disponivel de
forma presencial.



§ 22 Poderd ser concedido horario especial, a critério da chefia imediata, ao servidor
estudante, quando comprovada a incompatibilidade entre o hordrio escolar e o do setor, nos termos
do art. 98, caput, da Lei n2 8.112, de 1990.

Art. 10. No interesse da Administracdo e de forma unilateral, o servidor em
teletrabalho poderd ser convocado, por meio do e-mail institucional, para comparecimento
presencial:

| - a convocagdo sera submetida com antecedéncia minima de dois dias uteis;

Il - a convocacdo poderd ser realizada ainda que o servidor esteja em usufruto de
afastamentos, férias, licencas, impedimentos ou demais concessGes previstas na Legislacao.

Pardgrafo Unico. Caso a convocacdo por e-mail seja prejudicada por motivo de
usufruto de afastamentos, férias, licencas, impedimentos ou demais concessdes previstas na
Legislacao, a notificacdo podera ser realizada adicionalmente por meio de mensagem enviada ao
numero de celular disponibilizado pelo servidor, a fim de garantir a antecedéncia minima disposta
nos incisos | e |l deste artigo.

Art. 11. Competird ao servidor o registro da execucdo de suas atividades. A chefia
imediata cabera a andlise e a avaliagdo das entregas realizadas pelos servidores participantes.

Art. 12. Para desligamento ao teletrabalho, os servidores interessados deverao
preencher o Requerimento de Desligamento ao Teletrabalho no Sistema Unificado de
Administracdo Publica — SUAP (Documentos/Processos — Documentos eletrénicos — Documentos —
Tipo de documento: Requerimento — Modelo: Pessoal, Teletrabalho: Requerimento — Desligamento
do teletrabalho), abrir processo e encaminhar para a CGP-CJO.

CAPITULO 1lI
FASES DO TELETRABALHO — SERVIDORES DOCENTES

Art. 13. A adesdo do servidor ao teletrabalho é facultativa, devendo, caso optar pela
participacdo, seguir os dispositivos desta Portaria.

Art. 14. O teletrabalho abrangera as atividades descritas no Plano Individual de
Trabalho, cujas caracteristicas permitam a mensuracao da produtividade e dos resultados.

§ 12 O acompanhamento e o controle do cumprimento de metas e alcance de
resultados dos participantes serd realizado mediante a entrega do Relatério Individual de Trabalho
e por meio de sistema informatizado do Programa de Gestdo e Desempenho.

§ 29 Até que sobrevenha ato posterior da Pré-Reitoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional, fica autorizado a adesdo mediante abertura de processo eletronico,
contendo:

a) Preenchimento de Termo de Adesdo individual, que devera conter link do site do
Campus que dé acesso ao ato administrativo prdprio da unidade com previsdo de adesdo; e

b) Envio do Plano Individual de Trabalho aprovado (PIT).

§ 32 O processo eletrénico de que trata o pardgrafo anterior devera ser enviado a
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, que realizard o registro da adesdo por meio de ferramenta de
Cadastramento de Planos de Trabalho, disponivel no médulo do Programa de Gestdo no Sistema
Unificado de Administracdo Publica (Suap).



§ 42 Nao sera necessario a realizacdo de nova adesdo, ainda que ocorram alteracdes
no PIT ao longo do periodo de sua realizacdo.

§ 52 O participante ficard vinculado ao Programa de Gestdo até que ocorra eventual
formalizagdo de desligamento nas hipdteses previstas no Art. 11 da Portaria Normativa n2 82/2023
- RET/IFSP.

Art. 15. A adesdo ao teletrabalho na forma desta Portaria Normativa fica limitada a
modalidade parcial, restringindo-se ao cronograma especifico previsto no PIT.

Art. 16. O participante do teletrabalho somente fard jus ao pagamento do
auxiliotransporte nos casos em que houver deslocamentos de sua residéncia para o local de trabalho
e vice-versa, nos termos da Instru¢do Normativa SEDGG/SGDP n2 207, de 21 de outubro de 2019 e
normas institucionais do IFSP.

Paragrafo Unico. A Diretoria-Adjunta de Cadastro e Pagamento de Pessoal poderd
emitir comunicados complementares quanto a sistematica de pagamento do auxilio-transporte aos
servidores em teletrabalho.

Art. 17. Fica vedado o pagamento de adicionais ocupacionais de insalubridade,
periculosidade, irradiacdo ionizante e gratificacdo por atividades com Raios X ou substancias
radioalvas, ou quaisquer outras relacionadas a atividade presencial para os parBcipantes do
teletrabalho, independentemente do regime de execucao.

Paragrafo Unico. Caso ocorra a adesdo ao teletrabalho por servidor docente que
perceba o pagamento dos adicionais de que trata o caput, cabera a exclusdo imediata do referido
beneficio a partir da data de adesao.

Art. 18. A adesao ao teletrabalho, mediante a realizacao do procedimento descrito
no Art. 14 desta Portaria Normativa, acarreta a concordancia com o “Termo de Adesio / Ciéncia do
Participante" (Documentos/Processos — Documentos eletrénicos — Documentos — Tipo de
documento: Requerimento — Modelo: Pessoal, Teletrabalho: Requerimento — Adesdo/Termo de
Ciéncia - Docente). O fluxograma com o passo a passo para o Programa de Gestdo pode ser acessado
em https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A30-de-pessoas/chapter/pgd-programa-de-
gestao-e-desempenho.

§ 12 O termo deve ser devidamente preenchido e assinado pelo interessado.
Posteriormente devem ser solicitadas as assinaturas da chefia imediata, Diretoria Adjunta de Ensino
(DAE) e Diregao Geral (DGR).

§ 22 No campo onde é solicitado o link para acesso ao Instrumento normativo do
campus, copie e cole este link https://www.ifspcjo.edu.br/mnu-portarias.

§ 32 Apds as assinaturas, deve ser criado um processo eletronico do Tipo Pessoal:
Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) com o Termo de ciéncia/ades3o.

§ 42 Adicionar ao processo o Plano de Trabalho Individual (PIT) do semestre corrente
devidamente aprovado pela respectiva CAAD.

§ 52 Encaminhar o processo para a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (CGP-CJO).
Art. 19. Constituem atribuicOes e responsabilidades do participante do teletrabalho:
| - assinar termo de ciéncia e responsabilidade;

Il - cumprir o estabelecido no programa de gestao;
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lll - atender as convocacbes para comparecimento a unidade sempre que sua
presenca for necessdria e houver interesse da Administracdo Publica;

IV - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos,
permanentemente atualizados e ativos, sendo autorizada a divulgacdo do contato para os usudrios
que se utilizam do servico;

V - consultar constantemente seu e-mail institucional e demais formas de
comunicagao do 6rgdo ou entidade de exercicio em seu horario de trabalho;

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

VIl - manter o chefe imediato informado, de forma periddica e sempre que
demandado, por meio de mensagem de e-mail institucional, ou outra forma de comunicacdo
previamente acordada, acerca da evolug¢ao do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade,
duvida ou informacgdo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VIII - comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros
impedimentos para eventual adequac¢do das metas e prazos ou possivel redistribuicao do trabalho;

IX - zelar pelas informagbes acessadas de forma remota, mediante observancia as
normas internas e externas de seguranga da informagao;

X - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando
necessarios a realizacao das atividades, observando os procedimentos relacionados a segurancada
informacdo e a guarda documental, constantes de regulamenta¢do prépria, 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¢des adequadas e favoraveis a execugao das atividades a distancia, especialmente
com relagdo a ergonomia, a limpeza, a iluminacgao e ao ruido;

XII - providenciar, sem qualquer ajuda de custo, equipamentos informatizados como
hardwares e softwares que possibilitem acesso aos sistemas e a completa execucdo das atividades,
mantendo o sistema antivirus atualizado, garantindo a seguranca da informacao;

XIII - 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 programa de gestdao e combinadas com a chefia imediata;

XIV - reunir-se presencialmente ou virtualmente com a chefia imediata para
acompanhamento do andamento das tarefas executadas, apresentacao dos resultados parciais e
finais sempre que demandado;

XV - atender aos procedimentos relativos a Politica de Seguranca Institucional e ao
Sistema de Gestdo de Seguranca Institucional, bem como a classificacdo da informacdo quanto a
confidencialidade, observando os requisitos de configuracdo de seguranca minimos estabelecidos
pela area de tecnologia de informacao do IFSP.

§ 12 Na hipdtese do descumprimento das atribuicOes e responsabilidades, o servidor
devera prestar a chefia imediata justificativas sobre os motivos que deram causa a situacao.

§ 22 N3o acolhidas as justificativas a que se refere o paragrafo anterior, o servidor
ndo tera o correspondente registro de frequéncia proporcional ao tempo de trabalho a distancia,
acarretando na adocdo de faltas, atrasos ou saidas antecipadas, conforme cada situacdo. Em tal



situacdo, cabera a chefia imediata a indicacdo, conforme instru¢des da area de gestdo de pessoas
da unidade.

§ 32 O ndo atendimento dos deveres dispostos neste artigo, assim como a nao
observacdo das proibicdes do art. 117 da Lei n2 8.112, de 1990, sujeitam o servidor participante as
penalidades dispostas no art. 127 da referida lei.

§ 42 A critério do dirigente da unidade, podera ser autorizada a retirada provisoria de
equipamentos tecnoldgicos das dependéncias [Bsicas da instituicdo pelo participante ja em
teletrabalho, mediante assinatura eletrénica prévia de Termo de Responsabilidade pelo
participante, que, por razdes diversas, incorrerem em uma situacao temporaria de indisponibilidade
de seus equipamentos tecnoldgicos necessarios para a adequada prestacao das atividades a serem
desempenhadas.

Art. 20. Compete a chefia imediata:
| - acompanhar a qualidade e a adaptagao dos participantes do teletrabalho;

Il - manter contato permanente com os participantes do teletrabalho para repassar
instrucdes de servico e manifestar consideragdes sobre sua atuacgao;

[Il - acompanhar, de forma sistematica, continua e periddica, o trabalho presencial e
a distancia realizado pelo servidor;

IV - avaliar a realizagdo dos trabalhos quanto ao cumprimento dos prazos;

V - dar ciéncia a respectiva Diretoria-Adjunta sobre a evolu¢do do teletrabalho,
dificuldades encontradas e quaisquer outras situagdes ocorridas;

VI - manter contato permanente com a area de Gestao de Pessoas a fim de assegurar
o regular cumprimento dos requisitos de habilitacdo do servidor participante;

VIl - propor desligamento de oficio nas hipdteses previstas nesta Portaria e na IN
SGP/SEDGG/ME n? 65, de 2020;

VIII - dar ciéncia aos servidores participantes sob sua responsabilidade de qualquer
alteracdo no programa de gestdo ou nas metas estabelecidas;

IX - dar ciéncia ao Diretor-Adjunto sobre a evolucdo dos trabalhos, dificuldades
encontradas e outras ocorréncias que possam impactar o andamento das atividades;

XIV - propor ao Diretor-Adjunto com a devida fundamentacdo, a interrupcao do
teletrabalho para o servidor participante;

XV - propor ao Diretor-Adjunto com a devida fundamentacdo, a suspensao
temporaria do teletrabalho para setor sob sua responsabilidade.

Art. 21. Compete a area de Gestdo de Pessoas da unidade:

| - verificar a ocorréncia de vedacdo de servidor interessado na adesdo ao
teletrabalho, cabendo formalizar o deferimento ou indeferimento por meio de despacho no
processo de adesdo;

Il - processar os ajustes necessarios em sistemas e rotinas para regularizacdo do
servidor participante, seja no momento de autorizacdo da adesdo ou na efetivacdo do
desligamento;



Il - dar ciéncia a chefia imediata do servidor participante e a Diretoria-Adjunta de
qualquer alteragao funcional do servidor que incorra em vedagdes conforme dispde esta Portaria
Normativa e/ou na IN SGP/SEDGG/ME n? 65, de 2020;

IV- manter o processo eletronico atualizado no assentamento funcional fisico ou
eletronico de cada servidor participante.

Art. 22. Compete a Diretoria-Adjunta do setor participante ou setor equivalente:

| - dar ampla divulgacdo do programa de gestao e do ato administrativo préprio, caso
publicado, aos servidores publicos em exercicio nos setores;

Il - analisar resultados por coordenacdo e avaliar o teletrabalho no dambito da
Diretoria-Adjunta;

Il - sugerir suspensao, alteracdo ou revogacdo do programa de gestdo ao dirigente
da unidade com base no RIT do docente;

IV - apreciar os pedidos de adesdo, de desligamento a pedido e de desligamento de
oficio encaminhado pela chefia imediata do servidor participante;

V - propor desligamento de oficio nas hipdéteses previstas nesta Portaria e na IN
SGP/SEDGG/ME n? 65/2020;

IX - analisar a suspensdo temporaria do teletrabalho pela chefia imediata do setor
participante no ambito da Diretoria-Adjunta sob sua responsabilidade;

X - propor a suspensdo temporaria ou definitiva da participa¢do do setor e/ou do
servidor participante no ambito da Diretoria-Adjunta sob sua responsabilidade conforme hipdteses
previstas nesta Portaria Normativa.

Art. 23. Compete ao dirigente da unidade:

| - dar ampla divulgacdo das regras para participagdo, nos termos desta Portaria
Normativa e da IN SGP/SEDGG/ME n2 65/2020;

Il - controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas para sua unidade;
[l - analisar os resultados em sua unidade;

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

V - sugerir a Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional, com base
em relatérios e/ou fundamentacbes legais diversas, a suspensdo, alteracdo ou revogacdo da
Portaria Normativa n2 82/2023 - RET/IFSP;

VI - rever o ato proprio emitido com base em relatérios gerenciais realizando a
suspensao, alteracdo ou revogacao;

VIl - apreciar e decidir os pedidos de adesdo e de desligamento;

VIII - propor desligamento de oficio nas hipdteses previstas na Portaria Normativa n?
82/2023 - RET/IFSP e na IN SGP/SEDGG/ME n? 65/2020;

IX - dar ampla divulgacdo do teletrabalho e do ato administrativo préprio, quando
publicado, aos servidores participantes lotados na unidade sob sua responsabilidade;

X - analisar resultados consolidados no ambito da unidade;



Xl - decidir sobre a suspensao, alteracdo ou revogacao do programa de gestdo na
modalidade teletrabalho, com base nos resultados obtidos;

Xl - decidir sobre a suspensdo tempordaria ou definitiva da participacdo do setor e/ou
servidor participante proposto pela Diretoria-Adjunta conforme hipdteses previstas na Portaria
Normativa n2 82/2023 - RET/IFSP;

Xl - propor e decidir de oficio sobre a suspensdao temporaria ou definitiva da
participacdo no teletrabalho do setor participante conforme hipdteses previstas na Portaria
Normativa n2 82/2023 - RET/IFSP;

XIV - manter disponivel e atualizado no site do IFSP a relagdao dos servidores em
teletrabalho.

Art. 24. Para desligamento ao teletrabalho, os servidores deverdao preencher o
Requerimento de Desligamento ao Teletrabalho no Sistema Unificado de Administragdo Publica —
SUAP (Documentos/Processos — Documentos eletrénicos — Documentos — Tipo de documento:
Requerimento — Modelo: Pessoal, Teletrabalho: Requerimento — Desligamento do Teletrabalho),
assinar o documento, solicitar a assinatura da chefia imediata, abrir processo e encaminhar para a
CGP-CJO.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS - SERVIDORES TECNICOS ADMINISTRATIVOS

Art. 25. Os critérios técnicos de adesdo ao teletrabalho a serem observados serdo os
seguintes:

| - tipo de adesdo: ampla (regime parcial ou integral);

Il - regime de execugdo: a quantidade de participantes é ilimitada, desde que seja
garantido o atendimento presencial durante todo o expediente no setor, quando necessario, ou a
critério da chefia imediata, seguindo critérios de sele¢ao e de desempate, conforme disposto no art.
15 da Portaria Normativa n2 46/2022 - RET/IFSP;

Il - vedacdes de participacdo: ao servidor que exerca cargo de direcao (CD) cabe a
realizacdo de trabalho remoto apenas no regime parcial. Para servidores com funcdo gratificada
(FG) cabe a realizacdo de teletrabalho no regime de execucdo parcial ou integral, desde que
cumpridas as demais disposicdes deste ato;

IV - tempo de participacdo: devera ser analisado sempre que houver a inscricdo de
novos servidores no regime, ou no caso de eventual ocorréncia que impacte nas atividades do setor,
cabendo reavaliacdo anualmente, considerando o desempenho do(s) servidor(es);

V - infraestrutura obrigatdria para participacdo: compete ao servidor que optar pelo
teletrabalho responsabilizar-se pela escolha e adequacdo do ambiente para a execuc¢do do
teletrabalho, sendo de sua responsabilidade providenciar as estruturas fisicas, ergonGmicas e
tecnoldgicas necessarias ao cumprimento de suas atribuicdes, bem como, arcar com toda e
gualquer despesa decorrente dessa modalidade de trabalho. Considera-se a estrutura minima para
realizacdo do teletrabalho:

a) ambiente separado e sem ruido, proprio para a realizacdo do teletrabalho;

b) mesa adequada para apoio e suporte de equipamentos a serem utilizados no
teletrabalho;



c) cadeira ergondmica que possibilite a adequacdo postural do servidor em relacdo
aos moéveis e equipamentos;

d) material para apoio/descanso para os punhos e pés;

e) computador de mesa ou portatil capaz de executar programas basicos e especificos
para o desempenho de suas atividades simultaneamente como, por exemplo, navegadores, suite
de aplicativos, entre outros;

f) monitor posicionado entre 50 e 70 cm de distancia dos olhos e angulo de visdo para
a tela de 10° a 20°;

g) acesso a internet;

h) instalagdo de aplicativo de VPN determinado e fornecido pela instituicdo (nos
Casos necessarios);

i) aplicativo de antivirus instalado e atualizado;
j) dispositivo de comunicac¢do por dudio e video no computador de mesa ou portatil;

VI - perfil dos participantes: todos os servidores em exercicio nas Diretorias e
Coordenadorias e aqueles que possuam funcdo gratificada (FG), tendo como competéncia:

a) ser adepto a tecnologia;

b) possuir alto senso de prioridade e organizacdo: definindo e atendendo processos
conforme niveis de urgéncia, complexidade e prazos;

c) possuir alto nivel de concentragao;

d) possuir habilidade em gerenciamento do tempo: facilidade em estabelecer
hordrios e metas de entregas diarias e semanais;

e) possuir comprometimento com a produtividade e qualidade na entrega dos
trabalhos;

f) possuir habilidade de comunicagao: ser acessivel para o contato de forma remota;
informar as chefias e equipe sobre andamento de suas tarefas ou de imprevistos;

g) atitude colaborativa: capacidade de trabalho em equipe de forma remota;

VIl - relacdo de atividades: vinculacdo com a tabela de atividades, de que trata o §5¢
do art. 33 da Portaria Normativa n® 46/2022 - RET/IFSP, divulgada por meio do Comunicado n?
13/2022 - DGP-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP (https://bit.ly/3ug5Kax);

VIII - resultados esperados: dentre os beneficios esperados para a unidade, almeja-
se promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da efetividade
dos servicos prestados a sociedade, além da reducdo de custos e do tempo de deslocamento e o
aumento da qualidade de vida dos servidores, em razdo do aumento de:

a) tempo disponivel para relagGes pessoais, visto que poderdo optar por trabalhar
em local em proximidade com a familia ou amigos;

b) tempo disponivel para realizacdo de atividades relacionadas ao autocuidado,
tendo em vista menor tempo gasto com deslocamento e transito;

c) tempo disponivel para a realizacdo de alimentacdo mais saudavel;

d) produtividade e eficiéncia;


https://bit.ly/3uq5Kax

e) motivacdo das equipes: as equipes conseguem conciliar suas rotinas pessoais com
a do trabalho;

f) respeito a escolha do colaborador: permite ao trabalhador escolher onde ele
prefere produzir, o que pode ser em casa, em coworkings, no IFSP ou viajando, podendo variar o
ambiente de trabalho, sem deixar de produzir;

g) reducdo do absenteismo;
h) reducdo de custos, como energia elétrica, para a instituicdo;

i) servidores com mais qualidade de vida no trabalho, haja vista a reducdo no tempo
de deslocamento;

IX - carga hordria presencial: os servidores ligados as Diretorias e Coordenadorias e
aqueles com funcdo gratificada poderdo realizar o teletrabalho no regime de execucdo integral ou
parcial, desde que respeitado o minimo de 20% de sua jornada para a realizagao das atividades
presenciais, quando optar pelo regime parcial;

X - produtividade adicional: ndo fixado;
X| - prazo de convocagdo: antecedéncia minima de dois dias Uteis;

Xll - relatério de acompanhamento: modelo de relatério trimestral de
acompanhamento de desempenho;

XIII - vigéncia: a partir 02/05/2022, por prazo indeterminado;

X1V - solicitacdo para adesao: adesdo em fluxo continuo nos termos dos arts. 40 e 41
da Portaria Normativa n2 46/2022 - RET/IFSP.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS - SERVIDORES DOCENTES

Art. 26. O teletrabalho docente ndo podera abranger atividades cuja natureza exija
a presencga fisica do participante na unidade ou que sejam desenvolvidas por meio de trabalho
externo.

Paragrafo unico. O docente deverad obedecer aos perfis de curso presencial ou a
distancia conforme definido nos Projetos Pedagdgicos dos Cursos a qual estdo vinculados.

Art. 27. No caso de descumprimento de prazos, metas, entrega de atividades,
auséncia em reunides, atendimento de convoca¢cbes ou quebra dos termos estabelecidos nesta
Portaria, o participante devera prestar justificativas a chefia imediata sobre os respectivos motivos
gue deram causa a situacao.

§ 12 Na hipdtese de descumprimento de prazo, acolhidas as justificativas, ficara a
critério da chefia imediata a autorizacdo para a prorrogacdo excepcional e a fixacdo de novo prazo
para conclusdo dos trabalhos ou atividades combinadas.

§ 29 Caso as justificativas ndo sejam apresentadas, acolhidas ou que o prazo de
prorrogacdo seja descumprido, o servidor ndo terd o registro de frequéncia do teletrabalho
referente:

| - aos dias ou horas que ultrapassarem o prazo final fixado;

Il - aos dias ou horas referentes a entrega de atividade ndo realizada quando as
justificativas ndo forem realizadas ou ndo forem aceitas;



lll - ao dia de ndo atendimento da convocacdo para comparecimento presencial ou
de ndo participacdo em reunido ou videoconferéncia.

§ 32 A auséncia a que se refere o paragrafo anterior ird configurar falta nos termos
da Instrugdo Normativa MPDG/SGP n? 2, de 2018, e podera acarretar inassiduidade habitual ou
abandono de cargo conforme arts. 138 e 139 da Lei n2 8.112/1990.

§ 49 O descumprimento do prazo mencionado neste artigo deve ser registrado no
processo eletronico do servidor participante e no assentamento funcional, além de ser considerado
pela chefia imediata para fins de avaliacdo de desempenho profissional do servidor.

Art. 28. A alteracdo superveniente do programa de gestdo ndo enseja o dever de
assinatura de novo termo de ciéncia e responsabilidade pelo participante, bastando sua notificacao
quanto ao teor da alteragdo por meio do e-mail institucional e/ou via SUAP.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS — TODOS OS SERVIDORES

Art. 29. Todos os participantes do teletrabalho, independente do regime de
execucao, estdo dispensados do registro de frequéncia.

Art. 30. Os casos omissos serdo dirimidos pela Comissao de Coordenagao-Geral do
Teletrabalho da unidade, formada pela(s) chefia(s) imediata(s) dos setores participantes, Diretoria-
Adjunta ou equivalente, e Dire¢cdao-Geral da unidade.

§ 12 Havendo impasse da Comissdo, a Diretoria de Gestao de Pessoas (DGP-PRD) da
Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional poderd ser consultada, por meio de
processo SUAP, para emissdo de parecer opinativo para decisao final da Comissao.

§ 22 Para fins de encaminhamento de solicitacao de parecer a DGP-PRD, a consulta
deverad ser realizada por meio de processo eletronico a ser encaminhado a Coordenadoria de Gestao
de Pessoas ou setor congénere da unidade de exercicio, que devera realizar uma analise preliminar
e submeter a DGP-PRD.

Art. 31. A Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP-PRD) ou Diretoria de
Desenvolvimento Institucional (DDI-PRD), da Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional, poderdo emitir atos complementares, além dos previstos nesta Portaria Normativa,
para garantir a plena implantacdo do teletrabalho aos docentes do IFSP, além de dirimir eventuais
duvidas.

Art. 32. Esta Portaria Normativa esta pautada na IN SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020
e na Portaria MEC n2 267, de 2021, que autoriza a implementacao pelas unidades do Ministério da
Educacdo e em suas entidades vinculadas.

Paragrafo Unico. Qualquer alteracdo ou atualizacdo desses instrumentos ensejara a
revisdao na mesma medida das alteragdes.

Art. 33. Esta Portaria Normativa entra em vigor a partir de 12 de marco de 2023,
observando o disposto no paragrafo Unico do art. 92 da Portaria Normativa RET/IFSP n? 1, de 10 de
maio de 2021.



Pardgrafo unico. Fica autorizado, a partir da data de publicacdo desta Portaria
Normativa, a realizagao dos tramites indicados para fins de adesdo ao teletrabalho.

Art. 34. Fica revogada a Portaria Normativa n2 1/2022-CJO/IFSP, de 28 de abril de
2022, a partir de 12 de marco de 2023.

Dé ciéncia.
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