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

PORTARIA NORMATIVA N.2 46/2022 - RET/IFSP, DE 25 DE ABRIL DE 2022

DispGe sobre critérios e procedimentos gerais a serem
observados para a implementacdo do Programa de
Gestdo na modalidade de teletrabalho no Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo
- 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 2021,
publicado no Diario Oficial da Unido em 6 de abril de 2021, se¢do 2, pagina 1; considerando a
importancia dos principios previstos no art. 37 da Constituicdo Federal; o disposto nos arts. 44,
116, incisos 1 e X, 117, inciso |, 138 e 139 da Lei n2 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 Inclusdao 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; o avanc¢o tecnoldgico, notadamente, a partir da implantacdo do processo
eletronico, que possibilitou o trabalho a distancia; as vantagens e os beneficios diretos e
indiretos resultantes do teletrabalho para a Administracdo Publica e para toda a comunidade;
a realizacdo do trabalho remoto durante o periodo de afastamento social em razao do estado
de emergéncia de saude publica decorrente do surto da covid-19; a Instru¢do Normativa n 2
65, de 30 de julho de 2020, do Ministério da Economia, e considerando o que consta no
processo Suap n? 23305.008064.2022-43, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Instituir, na forma desta Portaria, as orientagdes, critérios e procedimentos
gerais para a implementacdao do Programa de Gestao na modalidade teletrabalho, previsto na
Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 30 de julho de 2020, no ambito do IFSP.

Art. 22 Podem participar do teletrabalho no ambito do IFSP:
| - servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;

Il - servidores publicos ocupantes de cargo em comissdao, declarado em lei de livre
nomeagao e exoneragao;

Il - empregados publicos regidos pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943,
em exercicio na unidade; e

IV - contratados temporarios regidos pela Lei n2 8.745, de 9 de dezembro de 1993.

§ 19 A participacdo dos empregados publicos de que trata o inciso Ill do caput dar-
se-a mediante observancia das regras dos respectivos contratos de trabalho e das normas do
Decreto-Lei n? 5.452, de 1943.



§ 22 A participacdo dos contratados tempordrios de que trata o inciso IV do caput,
dar-se-a mediante observancia da necessidade temporaria de excepcional interesse publico da
contratacdo, das clausulas estabelecidas em cada contrato e das normas previstas na Lei n?
8.745, de 1993.

§ 32 E permitida a participacdo de servidores efetivos de outros érgdos publicos
gue estejam em exercicio no IFSP, desde que observem as normas estabelecidas neste
regulamento.

Art. 32 Fica vedada a participacdo do servidor que:

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

Il - tenha sido desligado do 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 podera, por razdes técnicas devidamente
fundamentadas, estabelecer hipdteses adicionais de vedag¢do a participagao.

Art. 42 Para os fins desta Portaria, considera-se:

| - programa de gestdo: ferramenta de gestdo autorizada em ato normativo de
Ministro de Estado e respaldada por norma e procedimentos gerais, que disciplina o exercicio
de atividades em que os resultados possam ser efetivamente mensurados e cuja execugao sera
realizada pelos participantes.

Il - teletrabalho: trata-se do cumprimento da jornada regular pelo participante, que
pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do érgao, em regime de execugdo parcial ou
integral, de forma remota e com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos, para a execucdo de
atividades que sejam passiveis de controle e que possuam metas, prazos e entregas
previamente definidos e, ainda, que ndo configurem trabalho externo, dispensado do controle
de frequéncia, nos termos da Instru¢gdo Normativa n2 65/2020 e desta Portaria;

lll - regime de execugdao parcial: quando o regime de teletrabalho a que estd
submetido o participante compreender parcialmente a sua jornada de trabalho ou restringir-se
a um cronograma especifico, definindo dias para realizacao de trabalho presencial e dias para
realizacdo de teletrabalho. Conforme Nota Técnica SEI n2 32923/2021/ME, fica vedado o
cumprimento de parte da jornada de trabalho de um mesmo dia de modo presencial e parte
em teletrabalho.

IV - regime de execugao integral: quando o regime de teletrabalho a que estd
submetido o participante compreender a totalidade da sua jornada de trabalho;

V - trabalho externo: atividades que, em razdo 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 realizagao é definido em fungao do seu
objeto;

VI - drea de gestdo de pessoas: setor responsavel pela gestdo de pessoas na
unidade de exercicio do servidor participante;

VIl - setor: nivel de representacdo, coordenacdo, departamento, geréncia,
diretoria-adjunta, diretoria ou pré-reitoria ao qual o servidor participante estd em exercicio e
vinculado a uma chefia imediata;

VIII - area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais do
teletrabalho: Comissdo de Coordenacdo-Geral do Teletrabalho da unidade, formada pela(s)



chefia(s) imediata(s) dos servidores participantes, diretoria-adjunta e direcdo da unidade;

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

X - entrega: resultado do esforco empreendido na execu¢do de uma atividade
sendo definida no plano de trabalho e com data prevista de conclusdo;

Xl - unidade: campus pleno, cdmpus avancado ou Reitoria;
XII - dirigente da unidade:

a) para os campus Plenos e Avangados: Diretor-Geral;

b) Para a Reitoria: Reitor, Pro-Reitor ou Diretor Sistémico.

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

a) definir os trabalhos a serem realizados;

b) estabelecer as metas a serem alcancadas;

c) acompanhar a avaliagao dos resultados e das metas; e

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

XIV - participante: servidor publico federal, empregado publico ou contratado
tempordrio, nos termos do art. 22 desta Portaria, em exercicio na unidade, considerado
habilitado para adesao ao teletrabalho e submetido a esta Portaria;

XV - ato administrativo préprio: emissdo de portaria normativa ou documento
equivalente pelo dirigente da unidade. Documento preparatdrio, aprovado pelo dirigente da
unidade, que delimita a atividade, estima o percentual de servidores publicos participantes,
define a modalidade de execugdo da jornada, as metas e a metodologia de mensuracao efetiva
de resultados para implantacao do teletrabalho na respectiva unidade;

XVI - Relatérios de Acompanhamento:
a) Relatdrio Gerencial de Acompanhamento. Este relatério sera emitido pelo

dirigente da unidade uma dunica vez apds seis meses da implantagdo do
teletrabalho;

b) Relatério Gerencial de Acompanhamento anual. Este relatério serd emitido pelo
dirigente da unidade anualmente, a partir de 2023.

c) Relatdrio Gerencial de Acompanhamento Trimestral. Este relatério sera emitido
trimestralmente pela Diretoria de Desenvolvimento Institucional — DDI-PRD.

XVIl - 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 de colaboracdo para atingimento das metas dos indicadores
estabelecidos para o setor em que estd lotado.

CAPITULO I
DA MODALIDADE TELETRABALHO



Art. 52 A implantagao do teletrabalho é facultativa, a critério do dirigente de cada
unidade, em funcdo da oportunidade e da conveniéncia ao servico publico.
Pardgrafo Unico. A adesdo do servidor ao teletrabalho também é facultativa, devendo, caso
optar pela participacdo, seguir os dispositivos desta Portaria e do ato administrativo préprio do
dirigente da unidade.

Art. 62 O teletrabalho tem como principais objetivos:

| - promover a gestdo da produtividade e da qualidade das entregas dos
participantes;

Il - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da
eficiéncia e da efetividade dos servicos prestados;

Il - 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 instituicdo;

V - ampliar a possibilidade de trabalho para servidores com dificuldades de
deslocamento para as dependéncias da instituicao;

VI - desenvolver a cultura de sustentabilidade mediante estimulo ao uso racional de
recursos;

VIl - considerar a multiplicidade das tarefas, dos contextos de producdo e das
condi¢bes de trabalho para a concep¢dao e implemento de mecanismos de avaliagdo de
desempenho;

VIII - contribuir com a redugdo de custos no poder publico.

Art. 72 A iniciativa de solicitar a implantacdo do teletrabalho na unidade podera
ocorrer:

a) de oficio por parte do dirigente;

b) mediante provocacdo dos setores interessados por meio de solicitacdo formal ao
dirigente.

Paragrafo Unico. No caso de provocagao dos setores interessados, o dirigente da
unidade apreciard o pedido e deliberara quanto a:

| - aprovacao do teletrabalho, cabendo seguir o disposto na Secao Ill desta Portaria;
ou

Il - recusa do teletrabalho, devendo o dirigente da unidade apresentar o(s)
motivo(s) que a justifica(m) e devolver o pedido aos solicitantes para ciéncia e eventuais
adequacoes.

Art. 82 A distribuicao das atividades pela chefia imediata deverd observar o grau de
complexidade, o tempo de duracdo das atividades e respeitar a carga hordria semanal da
jornada de trabalho realizada pelo participante.

Art. 92 O teletrabalho abrangerd as atividades cujas caracteristicas permitam a
mensuracao da produtividade e dos resultados por setor e por cada participante em suas
entregas, por meio do estabelecimento de indicadores de desempenho;

§ 12 Em atendimento ao disposto no § 62 do art. 62 do Decreto n? 1.590/1995, os
indicadores setoriais serdo acompanhados por meio do Relatério Gerencial de



Acompanhamento Trimestral.

§ 22 O acompanhamento e o controle do cumprimento de metas e alcance de
resultados dos participantes serd realizado por meio de sistema informatizado de Gestao do
Programa de Gestao.

§ 32 O sistema eletronico de que trata o paragrafo anterior serd divulgado por
meio de ato do Dirigente de Pessoal da Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional.

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

§ 12 Enquadram-se nas disposicdes do caput, as atividades com os seguintes
atributos:

| - cuja natureza demande maior esfor¢o individual e menor interagdo com outros
agentes publicos;

Il - cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentrag¢dao; ou

[l - cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de
previsibilidade e/ou padronizagdo nas entregas.

§ 22 O teletrabalho ndo podera:

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

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

Art. 11. O teletrabalho poderd ser realizado pelo regime de execugdo parcial ou
integral, nos termos e nas condi¢cdes estabelecidos nesta Portaria e no ato administrativo
préprio do dirigente de cada unidade.

Art. 12. No regime de execugdao parcial, o participante restringe-se a um
cronograma especifico, ndao sendo permitido o cumprimento de parte da jornada de um
mesmo dia de modo presencial e parte em teletrabalho.

§ 12 A parte da carga hordria semanal do participante em regime de execugao
parcial a ser cumprida de forma remota tera o limite minimo de 20% e limite maximo de 80%.

§ 22 O dirigente da unidade poderd, por meio de ato administrativo préprio,
estabelecer porcentagem com limite Unico para teletrabalho, respeitando o interesse da
administracdo e os parametros dispostos no § 12 deste artigo.

§ 32 O dirigente da unidade, por meio de ato administrativo préprio, podera
estabelecer porcentagem diferente conforme a especificidade de cada setor, respeitados
incondicionalmente os parametros limitantes dispostos no § 12 deste artigo.

§ 42 Para definicdo da porcentagem estabelecida nos §22 e § 39, o dirigente da
unidade podera realizar consulta ampla aos setores e aos servidores da unidade.

§ 52 Conforme previsto no caput, nos dias de trabalho presencial, o servidor
deverd cumprir toda carga horaria prevista em sua Folha de Horario, sendo vedado o
cumprimento de parte da jornada de trabalho de um mesmo dia de modo presencial e parte
em teletrabalho.

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, poderd estabelecer revezamento entre os participantes para cumprimento da
parte presencial da jornada de trabalho.

§ 12 Asinformacgdes de horario de atendimento do setor deverao ser divulgadas no
site institucional, assim como disponibilizadas em local préximo a entrada do setor e de facil
acesso visual aos interessados em atendimento presencial.

§ 22 Havendo divergéncia entre os participantes na conciliacio dos horarios ou
sobreposicdo de interesse no mesmo horario, cabe a chefia imediata, respeitando o interesse
da Administracdo, decidir a alocacdo dos hordrios 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, cabendo a chefia imediata selecionar os
participantes de acordo com a conveniéncia administrativa e eventual autorizacdo no ato
administrativo proprio definido por cada unidade.

Art. 15. Quando houver limitacdo de vagas e tempo de permanéncia no
teletrabalho integral ou parcial, o dirigente da unidade, em acordo com a chefia imediata,
devera selecionar os candidatos.

§ 12 A sele¢do pelo dirigente da unidade sera feita a partir da avaliagdo de
compatibilidade entre as atividades a serem desempenhadas e o conhecimento técnico dos
interessados.

§ 292 Sempre que o total de candidatos exceder o total de vagas e houver igualdade
de habilidades e caracteristicas entre os interessados, o dirigente da unidade observard, os
seguintes critérios, nesta ordem, na priorizacdo da escolha dos participantes:

| - com horario especial, nos termos dos §§ 12 a 32 do art. 98 da Lei n2 8.112, de 11
de dezembro de 1990;

Il - gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e de amamentacdo até a
idade de 12 meses;

1l - com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n? 10.098, de 19 de dezembro de
2000;

IV - que, na condicdo de pais, maes, padrastos ou madrastas possuam filhos
menores, ou responsavel legal que tenha menor sob sua guarda . Considera-se filho menor a
crianga com até 12 anos incompleto;

V - com melhor resultado no ultimo processo de avaliagio de desempenho
individual;

VI - com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que descontinuo; ou
VII - com vinculo efetivo.

§ 32 Havendo limitacdo no tempo de permanéncia no teletrabalho, o dirigente da
unidade, em acordo com a chefia imediata, podera promover o revezamento entre os
interessados;

§ 49 O teletrabalho poderd ser utilizado também como uma alternativa a
servidores com interesse em remocao, redistribuicdo ou licenca por motivo de afastamento
do cOnjuge ou companheiro prevista no art. 84 da Lei n? 8.112, de 1990, e que ainda ndo
tenham sido contemplados.

Art. 16. O tempo utilizado para a realizacdo de deslocamento do participante, em



nenhuma hipotese, serd computado na jornada de trabalho didria.

Art. 17. O participante do teletrabalho esta dispensado do registro de frequéncia,
guando toda sua jornada de trabalho estiver contemplada no Plano de Trabalho a ser
registrado no sistema informatizado do PGD de que trata os §§ 22 e 32 do art. 92 desta
Portaria.

Paragrafo unico. Quando o servidor estiver em teletrabalho no regime de execugdo
parcial e sua jornada de trabalho presencial ndo for incluida no Plano de Trabalho, caberd o
registro de ponto conforme normas estabelecidas pelo IFSP.

Art. 18. O participante podera ser convocado para comparecer presencialmente ao
local de trabalho, em razdo de demanda que ndo possa ser solucionada por meios telematicos
ou informatizados ou por qualquer outro motivo no interesse da Administracdo.

§ 12 O Sistema Unificado de Administracdo Publica — SUAP e o correio eletrénico
institucional sdo os meios oficiais para convocacdo do servidor, sendo permitida a utilizacdo de
outros meios de forma complementar.

§ 22 A convocac¢do do participante em regime de execugdo parcial sera realizada
pela chefia imediata por meio do SUAP ou do correio eletronico institucional, com
antecedéncia minima de 2 (dois) dias Uteis.

§ 32 A convocagdo do participante em regime de execugao integral serd realizada
pela chefia imediata por meio do SUAP ou do correio eletronico institucional, com
antecedéncia minima de 4 (quatro) dias Uteis.

§ 49 O dirigente da unidade, por meio de ato administrativo préprio, podera
estabelecer prazo superior de antecedéncia minima aos prazos indicados nos §§ 22 e 32 para a
convocagao do participante.

Art. 19. As compensacdes de horario e o banco de horas seguem o disposto no
Capitulo lll, Se¢do | da Instrugdo Normativa SGP/MPDG/ME n2 2, de 12 de setembro de 2018 e
suas alteragdes, assim como legislacao vigente e instrugdes internas do IFSP.

§ 12 Caso exista necessidade de compensacao de hordrio, o servidor participante
deverd acordar previamente com a chefia imediata e apds a expressa autorizacdo podera
realizar a compensacao.

§ 22 A compensacdo devera ser realizada preferencialmente na forma presencial,
sendo limitada a duas horas adicionais por dia.

Art. 20. O participante pode executar, presencialmente nas dependéncias da
instituicdo, as tarefas previstas para realizacdo em teletrabalho, desde que sua jornada diaria
seja respeitada e que haja aprovacao prévia da chefia imediata.

Pardgrafo Unico. O cumprimento da carga hordria diaria de forma presencial, seja a
critério da chefia imediata ou do préprio participante, ndao incidird qualquer tipo de
compensacao ou saldo de banco de horas na carga hordria do teletrabalho.

Art. 21. Fica vedada a autorizacdo da prestacdo de servicos extraordinarios pelos
participantes do teletrabalho.

Pardgrafo Unico. O cumprimento pelo participante de metas superiores as
previamente estabelecidas ndo configura a realizacdo de servicos extraordindrios.

Art. 22. Fica vedada aos participantes, seja no regime de execucdo parcial ou
integral, a adesdo ao banco de horas de que trata a IN SGP/MPDG/ME n? 2, de 2018.
Paragrafo Unico. Verificada a existéncia de banco de horas realizado em conformidade com a



IN SGP/MPDG/ME n2 2, de 2018, o servidor deverd usufruir seu saldo de horas excedentes ou
compensar seu saldo negativo, caso haja anuéncia da chefia imediata, antes do inicio da
participacdo no teletrabalho.

Art. 23. N&o serd concedida ajuda de custo ao participante do teletrabalho quando
nao houver mudanca de domicilio em cardter permanente no interesse da Administracdo.
Paragrafo unico. Devera ser restituida a ajuda de custo, caso o participante regresse ao seu
domicilio de origem em decorréncia do teletrabalho, quando o pagamento tiver ocorrido em
até trés meses do deslocamento.

Art. 24. O participante do teletrabalho que se afastar da sede de lotacdo em
carater eventual ou transitdrio, no interesse da Administracdo Publica, para outro ponto do
territorio nacional ou para o exterior, fara jus a passagens e a didrias destinadas a indenizar as
parcelas de despesas extraordinaria com hospedagem, alimentacdo e locomoc¢do urbana
utilizando como ponto de referéncia a localidade da unidade de exercicio.

Art. 25. O participante do teletrabalho 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 Instrucdo 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 podera
emitir comunicados complementares quanto a sistematica de pagamento do auxilio-transporte
aos servidores em teletrabalho.

Art.  26. Ndo serd concedido o auxilio-moradia ao participante,
independentemente do regime de execucao.

Art. 27. Fica vedado o pagamento de adicional noturno aos participantes.

§ 12 Na&o se aplica o disposto no caput aos casos em que for possivel a
comprovacao da atividade realizada na modalidade presencial ou parcial, prestada em horario
compreendido entre vinte e duas horas de um dia e cinco horas do dia seguinte, desde que
autorizada previamente e expressamente pela chefia imediata.

§ 22 A autorizacdo de que trata o § 12 somente podera ser deferida mediante
justificativa prévia 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 gratificacdo por atividades com Raios X ou substancias
radioativas, ou quaisquer outras relacionadas a atividade presencial para os participantes do
teletrabalho, independentemente do regime de execucao.

CAPITULO IlI
FASES DO TELETRABALHO

Art. 29. Aimplementagdo do teletrabalho no IFSP observard as seguintes fases:
| - Implantacao;

Il - Execugao;

[ll - Acompanhamento.

Art. 30. Ao decidir implantar, o dirigente de cada unidade devera emitir ato
administrativo préprio, podendo ser meio de Edital ou Portaria, estabelecendo o teletrabalho
no ambito da unidade, observada esta Portaria, especificando disposicées de implantacao,



execucdao e acompanhamento para adequar a realidade de funcionamento e a composicao do
guadro de servidores.

§ 12 No processo de elaboracdo do ato administrativo préprio, o dirigente da
unidade podera realizar consulta aos servidores, chefias imediatas e setores.

§ 22 De acordo com a conveniéncia administrativa, o dirigente podera emitir mais
de um ato administrativo para sua unidade.

Art. 31. O dirigente da unidade dard conhecimento aos interessados no
teletrabalho dos critérios técnicos necessarios para adesao.

§ 19 Os critérios que tratam o caput deverdo conter, no minimo, as seguintes
informacoes:

| - Tipo de adesdao: Ampla ou Restrita. No caso de restricdo da quantidade de vagas,
indicar os critérios de priorizacdo dos participantes;

Il - Regime de Execucdo: Integral ou Parcial, indicando a limitacdo de vagas se
houver. Em caso de adog¢do do regime de execuc¢do integral, indicar a finalidade.

lll - Vedagdes de Participagdo: vedagdes adicionais, se houver;

IV - Indicagdao do Tempo de Participagao: deverd informar o prazo de permanéncia
e se havera possibilidade de prorrogacdo do periodo de participagao;

V - Infraestrutura Obrigatdria para Participacdo: equipamentos e condi¢des
necessarias para a realiza¢ao do trabalho;

VI - Perfil do Participantes: tipos de cargos e habilidades necessarias para o
desenvolvimento da atividade;

VIl - Relagdo de Atividades: vinculagao com a tabela de atividades de que trata o §
52 do Art. 33 desta Portaria;

VIII - Resultados Esperados: beneficios esperados para a unidade;

IX - Percentual de Participa¢do por Setor: indicacdo do percentual minimo ou
maximo de participantes em cada setor, quando for o caso;

X - Carga Hordria Presencial: este item constard apenas no caso de regime de
execucao parcial, no qual indicara a carga horaria semanal do participante a ser realizada de
forma presencial, conforme disposto no art. 12 desta Portaria;

Xl - Produtividade adicional: o percentual minimo e mdaximo de produtividade
adicional dos participantes em teletrabalho em relacdo as atividades presenciais, caso a
unidade opte por essa fixacao;

Xl - Prazo de Convocagdo: antecedéncia minima de convocacdo para
comparecimento presencial, observados os limites minimos estabelecidos nesta Portaria;

Xl - Vigéncia: data de inicio das atividades em teletrabalho e data de término, se
houver;

XIV - Solicitacdo para Adesdo: forma e periodo especifico para solicitacdo de adesao
pelo servidor/setor ou adesdo em fluxo continuo.

Art. 32. Cada ato administrativo préprio serd publicado no Didrio Oficial da Unido e
divulgado em sitio eletronico da unidade, conforme previsto no § 12 do Art. 10 da IN
SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020.



Art. 33. Apds a publicacdo e o inicio da vigéncia do ato administrativo préprio da
unidade e com base nas orientagdes, critérios e procedimentos estabelecidos nesta Portaria, a
chefia imediata do setor interessado elaborara, juntamente com a equipe sob sua
responsabilidade, programa de gestdo por meio de estudo técnico, conforme Requerimento
Eletronico disponivel no SUAP, que devera conter:

| - detalhamento e a descricdo das atividades a serem desempenhadas de forma
presencial e em teletrabalho conforme modelo de tabela de atividades;

Il - quantitativo total de servidores na unidade e o quantitativo que poderd
participar do teletrabalho;

Il - proporc¢ao da carga hordria presencial e em teletrabalho por participante;
IV - horério de expediente e do atendimento presencial do setor;
V - perfil do participante adequado as atividades a serem executadas;

VI - indicadores e metas a serem alcangcadas e a periodicidade de
acompanhamento;

VIl - cronograma de entrega de resultados, avaliagdo dos indicadores setoriais e
Relatério de Acompanhamento de Desempenho;

VIII - cronograma de reunides para avaliagao de desempenho e eventual revisao ou
ajustes das metas.

§ 12 O detalhamento e a descricdo das atividades a serem desempenhadas, o
levantamento dos indicadores, a definicdo de metas, a periodicidade de acompanhamento, o
cronograma de entrega de resultados e o cronograma de reuniées com a chefia imediata serao
elaborados por setor e consolidados no programa de gestdo por diretoria-adjunta ou
equivalente.

§ 32 O estudo técnico de que trata o caput poderd ser elaborado conjuntamente
por mais de uma unidade que executem as atividades, procedimentos e rotinas de
caracteristicas semelhantes; no entanto, assim como os indicadores, as metas e o
acompanhamento de desempenho serdo especificos por unidade e desdobrados por setor.

§ 42 O termo de ciéncia e responsabilidade deverdao ser registrados no sistema
informatizado de acompanhamento do teletrabalho.

§ 52 A tabela de atividades sera divulgada por ato do Dirigente de Pessoal da Pro-
Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional, sendo um documento dindmico que
permite a inclusdo de atividades apds encaminhamento de sugestdes pelos servidores e pela
validacao da DGP-PRD.

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

§ 12 Os indicadores poderao ser quantitativos ou qualitativos:

| - os dados para formacdo dos indicadores quantitativos serdo extraidos
prioritariamente dos sistemas eletrénicos oficiais utilizados pela instituicao;

Il - os dados para formacdo dos indicadores qualitativos poderdo ter fonte diversa
dos sistemas eletronicos oficiais, como, por exemplo, pesquisa de percepcdo entre os
participantes ou de usudrios dos servicos observando os principios da razoabilidade,
proporcionalidade e eficiéncia.



Art. 35. A versado final do estudo técnico completo sera encaminhada pela chefia
imediata a Diretoria-Adjunta (ou equivalente em nivel hierdrquico) a que esta vinculado o
participante, por meio de processo eletrénico pelo SUAP para apreciacao.

| - Sendo aprovado, o processo eletronico serd encaminho pelo SUAP ao dirigente
da unidade para apreciacdo;

Il - Ndo sendo aprovado, o processo eletronico sera devolvido a chefia imediata do
setor, com a indicacdo dos ajustes e/ou justificativa do indeferimento.

Art. 36. ApOds apreciacdo pelo dirigente da unidade, este emitira parecer formal
com as seguintes indicacdes:

| - Aprovacdo com Ajustes: aprovando com indicacdo de ajustes. Situagdo em que o
processo eletronico serd encaminhado ao setor demandante para ajustes e precisara retornar
para nova apreciacao para a liberagdo do inicio do teletrabalho para o setor;

Il - Aprovacao sem Ajustes: aprovando sem indica¢do de ajustes e liberando o inicio
do teletrabalho para o setor. Situacdo em que o processo eletrénico sera encaminhado ao
setor demandante e ndo precisara retornar para nova apreciacao;

Il - Reprovagao: O processo serd indeferido. Situagdo em que o processo eletronico
serd encaminhado ao setor demandante com as justificativas quanto ao indeferimento. O
processo serd enviado ao setor demadante para ciéncia e finalizagao.

Art. 37. O ato administrativo préprio e o estudo técnico de cada setor poderao ser
revistos, a fim de realizar ajustes, correg¢des, inclusdes e exclusdes que permitam aperfeicoar o
trabalho desenvolvido, aprimorar o acompanhamento de desempenho e refletir com lisura a
execucao das atividades realizadas no teletrabalho.

Art. 38. Os servidores participantes do programa de gestdao deverdao ser
comunicados sobre mudancga no ato administrativo préprio da unidade ou do estudo técnico
do setor, cabendo adequacao da jornada de trabalho, conforme o caso, nos prazos e na forma
estabelecidos nesta Portaria e nos documentos adicionais.

Art. 39. O programa de gestdo aprovado pelo dirigente da unidade passa a ter
carater vinculatério para o participante.

Art. 40. A adesdo pelo servidor interessado sera realizada por meio de abertura de
processo eletrénico no SUAP, no qual sera anexado o Requerimento de “Adesdao e Termo de
Ciéncia” e o encaminhamento do referido processo a chefia imediata.

§ 12 A chefia imediata analisard a documentacao, e:

| - se aprovada, encaminhard o processo eletrénico ao setor de Gestao de Pessoas
para analise quanto a eventuais vedacdes e registros devidos no ponto eletrénico e nos demais
sistemas informatizados;

Il - caso ndao aprovada, a chefia imediata devolvera ao servidor com as justificativas
ou com indicagdo de ajustes.

§ 22 O setor de Gestdo de Pessoas analisard o requerimento, a ocorréncia de
hipdteses de vedagao, e:

| - se houver ocorréncia de vedacdo ou ajustes de qualquer natureza, retornard o
processo para a chefia imediata com as devidas justificativas e indicacdes;

Il - se ndo houver ocorréncia de vedacdo ou ajustes a serem realizados, realizara os
registros devidos no ponto eletrénico e nos demais sistemas informatizados, bem como



manterd o processo eletrénico em sua guarda.

Art. 41. Previamente a realizacao do teletrabalho, o participante devera concordar
com o “Estudo Técnico” do setor, bem como com o Requerimento de “Adesdo e Termo de
Ciéncia”, manifestando concordancia com:

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

Il - o regime de execucdo em que participard, indicando o cronograma em que
cumprira sua jornada de forma presencial e a distancia, conforme o caso;

§12 O participante devera preencher o requerimento eletronico de “Adesdo e
Termo de Ciéncia” disponivel no SUAP, que contém:

| - a declaracdo de que atende as condi¢Ges para participacao no teletrabalho;

Il - o prazo de antecedéncia minima de convocag¢dao para comparecimento pessoal
do participante a unidade;

Il - as atribuicGes e as responsabilidades do participante;

IV - o dever do participante de manter a infraestrutura necessaria para o exercicio
de suas atribuigGes, inclusive aquelas relacionadas a seguranga da informacgao;

V - a declaragdo de estar ciente de que o teletrabalho ndao constitui direito
adquirido, podendo ser desligado nas condi¢des estabelecidas na IN SGP/SEDGG/ME n? 65, de
2020 e nesta Portaria;

VI - a declaragdo de que estd ciente quanto as vedagbes contidas na IN
SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020 e nesta Portaria;

VIl - a declaracdao de que estd ciente quanto a vedacdo de utilizacdo de terceiros
para a execucao dos trabalhos acordados como parte das metas;

VIII - a declaracdo de que esta ciente quanto ao dever de observar as disposicoes
constantes na Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais — LGPD n2 13.709, de 14 de agosto de
2018;

IX - a declaragdo de que esta ciente das orientacGes da Portaria SEDGG/ME n2
15.543, de 2 de julho de 2020 ou norma superveniente, 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
realizacao de suas atividades na modalidade teletrabalho, sem o respectivo tramite de adesao
gue trata esta Portaria, configura falta ndo justificada, cabendo desconto em folha de
pagamento conforme normas institucionais estabelecida pelo IFSP e podendo acarretar em
inassiduidade habitual, abandono de cargo ou impontualidade, nos termos estabelecidos na
Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990 e suas atualizagdes.

Art. 43. O dirigente da unidade deverd desligar o participante:
| - por solicitagao do participante, observada antecedéncia minima de dez dias;

Il - no interesse da Administracdo, por razio de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, devidamente justificada e considerando os
Relatdérios de Acompanhamento descritos nesta Portaria, observada a antecedéncia minima de
dez dias;

lll - pelo descumprimento das metas e obrigacGes previstas no “Programa de



gestdo” e do “Termo de Ciéncia e Responsabilidade”, cabendo ainda eventual instauracdo de
processo administrativo disciplinar;

IV - pelo decurso de prazo de participacao no teletrabalho, quando houver, salvo se
deferida a prorrogacdo do prazo;

V - em virtude de redistribuicdo, remocdo, projeto institucional ou qualquer
movimentacdo que altere a unidade de exercicio e a capacidade de atendimento presencial do
setor;

VI - em razdo de aprovacao do participante para a execucdo de outra atividade nao
abrangida pelo teletrabalho;

VII - pela superveniéncia das hipdteses de vedacdo previstas nesta Portaria e/ou na
IN SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020;

VIl - em razdo de mudanca de setor pelo servidor, hipétese em que nova adesdo
fica condicionada ao cumprimento do disposto nesta Portaria;

IX - pelo descumprimento das atribuicdes e responsabilidades previstas nesta
Portaria e/ou na IN SGP/SEDGG/ME n? 65/2020.

Art. 44. O dirigente da unidade podera suspender temporariamente a participagao
de setor e/ou de servidor no teletrabalho devido a necessidade de recomposi¢do da forga de
trabalho para o atendimento presencial, tendo em vista a incompatibilidade insuperavel no
desempenho da atividade, ou ainda em caso de descumprimento recorrente do programa de
gestdao aprovado.

§ 12 Constitui incompatibilidade insuperdvel no desempenho da atividade na
modalidade de teletrabalho a impossibilidade de conciliagdo entre os servidores do setor
participante para revezamento do atendimento presencial por motivo de gozo de férias,
licencas e afastamentos, perdurando a suspensdao até findo o periodo correspondente aos
motivos que deram causa.

§ 29 Constitui descumprimento recorrente do programa de gestdao aprovado o
desrespeito das atividades que possam ser realizadas em teletrabalho, o descumprimento de
carga horaria presencial e a distancia, o descumprimento de horario de expediente do setor e
do atendimento presencial, o n3o acompanhamento de indicadores e metas, o nao
cumprimento de cronograma de entrega de resultados, a auséncia de avaliacdo de indicadores
setoriais e de elaboracdao de Relatério de Acompanhamento de Desempenho, perdurando a
suspensdo até revisdo ou elaborac¢do de novo programa de gestao.

Art. 45. Nas hipdteses de desligamento, da suspensao temporaria na participacao
do setor, da revogacdao da norma de procedimentos gerais ou desta Portaria, o participante
continuara em teletrabalho até que seja notificado.

Pardgrafo Unico. A notificacdo de que trata o caput definira prazo, que nao podera,
conforme paragrafo Unico do art. 21 da Instrugdo Normativa ME n2 65/2020, ser inferior a dez
dias corridos, para que o participante volte a se submeter ao regime presencial, com controle
de frequéncia.

Art. 46. O programa de gestdo serd registrado em sistema, a ser divulgado nos
termos do § 32 do art. 92 desta Portaria.

Art. 47. A chefia imediata podera redefinir os prazos, as metas e as atividades do
participante a qualquer tempo por necessidade do servico e na hipdtese de surgimento de
demanda prioritaria cujas atividades ndo tenham sido previamente acordadas.

§ 12 As metas serdo calculadas em horas equivalentes para cada atividade em cada



faixa de complexidade conforme a tabela de atividades do setor.

§ 22 As metas e as atividades atribuidas ndo poderdo superar o quantitativo de
horas da jornada de trabalho do participante para o periodo estabelecido no programa de
gestao.

Art. 48. Conforme art. 14 da IN ME n2 65/2020, a chefia imediata realizara por
meio do sistema informatizado a avaliacdo das entregas realizadas pelo participante, mediante
analise fundamentada, em até quarenta dias, quanto ao atingimento ou ndo das metas
estipuladas.

§ 12 A afericdo de que trata o caput deve ser registrada em um valor que varia de 0
a 10, onde 0 é a menor nota e 10 a maior nota.

§ 22 Somente serdo consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela
chefia imediata seja igual ou superior a 5.

§ 32 A contagem do prazo de avaliacdo se inicia com o registro da entrega da
atividade no sistema, procedimento este considerando a entrega da tarefa atribuida a ele.

Art. 49. O IFSP disponibilizard ao Orgdo Central Sipec informagdes atualizadas, no
minimo semanalmente, registradas no sistema informatizado.

§ 12 Deverdo ser divulgadas, em sitio eletronico, pelas unidades as seguintes
informacdes:

| - Esta Portaria;

Il - Ato préprio de autorizacdo da respectiva unidade;

Il - relagao dos participantes do teletrabalho, discriminados por unidade;
IV - entregas acordadas; e

V - acompanhamento das entregas de cada unidade.

§ 29 Apenas serao divulgadas informagdes nao sigilosas, com base nas regras de
transparéncia de informacdes e de dados previstas em legislacao.

Art. 50. Conforme o art. 15 da IN SGP/SEDGG/ME n? 65, de 2020, decorridos seis
meses do inicio da implantacao do teletrabalho na unidade, o dirigente da unidade elaborard
um relatério gerencial contendo:

| - o grau de comprometimento dos participantes;
Il - a efetividade no alcance de metas e de resultados;
Il - os beneficios e prejuizos para a unidade;

IV - as facilidades e dificuldades verificadas na implantacdo e utilizacdo do sistema
eletronico;

V - a conveniéncia e a oportunidade na manutengdo do teletrabalho,
fundamentada em critérios técnicos e considerando o interesse da Administragao.

§ 12 O relatdrio a que se refere o caput serd submetido para manifestacdao técnica
das Diretorias-Adjuntas (ou equivalentes em nivel hierarquico), das Coordenacbes dos setores
(ou equivalentes em nivel hierdrquico), da area de gestdo de pessoas (conforme a estrutura da
unidade) e da area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais, se houver.

§ 22 As manifestacGes técnicas de que tratam o §19 poderao indicar a necessidade



de manutencdo, revisdo e reformulacdo da portaria de diretrizes institucionais ou locais para
implantar melhorias, corrigir eventuais falhas ou disfungdes identificadas no teletrabalho.

§ 32 Em relacdo ao sistema informatizado do PGD, o relatério devera apontar se ha
necessidade de revisar a parametrizacdo, implantar melhorias, corrigir eventuais falhas ou
disfungdes identificadas.

§ 42 O relatério ndo poderd divulgar informacGes sigilosas ou pessoais, bem como
aquelas que tenham seu acesso restrito por determinacdo legal.

§ 5¢ O relatério serd submetido e acompanhado pela Diretoria de
Desenvolvimento Institucional da Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional (DDI-PRD), que podera emitir orientacdes adicionais sobre o tema apds a vigéncia
desta Portaria.

Art. 51. Com a finalidade de conhecer os beneficios e resultados advindos da
implementacdo de teletrabalho, os dirigentes das unidades deverdo elaborar, a partir de 2023,
Relatodrio Gerencial Anual contendo, no minimo, as seguintes informacGes:

| - de natureza quantitativa, para analise estatistica dos resultados alcancados:

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

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

c) variagao de produtividade, quando houver, em valores absolutos e percentuais;

d) variagdo do total de agentes publicos por unidade apds adesdo ao teletrabalho;
e) variacao no absenteismo, em valores absolutos e percentuais; e

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

Il - de natureza qualitativa, para analise gerencial dos resultados alcancados:
a) melhoria na qualidade dos produtos ou servigos entregues;

b) dificuldades enfrentadas;

c) boas praticas implementadas;

d) sugestdes de aperfeicoamento desta Portaria, quando houver.

§ 12 Cada Unidade providenciard o encaminhamento do relatério de que trata o
caput a Diretoria de Desenvolvimento Institucional da Pré-Reitoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional (DDI-PRD) até 31 de agosto, iniciando no ano de 2023, para que
seja compilado e enviado ao drgao central do Sipec, para fins de informacdes gerenciais,
anualmente, até 30 de novembro, conforme paragrafo Unico do art. 17 da IN SGP/SEDGG/ME
n2 65, de 2020.

§ 22 A DDI-PRD poderda emitir orientagdes adicionais sobre o tema apds a vigéncia
desta Portaria.

Art. 52. Constituem atribuicdes e responsabilidades do participante do
teletrabalho:

| - assinar termo de ciéncia e responsabilidade;
Il - cumprir o estabelecido no programa de gestao;

lll - atender as convocacdes para comparecimento a unidade sempre que sua



presenca for necessdria e houver interesse da Administracao Publica;

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

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

VI - permanecer em disponibilidade constante, dentro do horario de trabalho
estabelecido, conforme Folha de Horério, para contato por telefonia fixa ou mdvel 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 comunicagdo
previamente acordada, acerca da evolucdo do trabalho, bem como indicar eventual
difivuldade,duvida ou informacdo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VIl - comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros
impedimentos para eventual adequacdo das metas e prazos ou possivel redistribuicdo do
trabalho;

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

X - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando
necessarios a realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a
seguranca da informacdo e a guarda documental, constantes de regulamenta¢do prépria,
guando houver, e mediante termo de recebimento e responsabilidade;

Xl - providenciar e manter, sem qualquer espécie de ajuda de custo, ambiente de
trabalho em condi¢cdes adequadas e favordveis a execucdo das atividades a distancia,
especialmente com relagdo a ergonomia, a limpeza, a iluminagdo e ao ruido;

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

XIll - providenciar, sem qualquer espécie de ajuda de custo, acesso a internet
banda larga, cujo desempenho e estabilidade seja suficiente para a realizacao a distancia das
tarefas contidas no programa de gestao e combinadas com a chefia imediata;

XIV - reunir-se presencialmente ou virtualmente com a chefia imediata para
acompanhamento do andamento das tarefas executadas, apresentacdao 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 classificagdao da informacdo quanto
a confidencialidade, observando os requisitos de configuragdo de seguranga minimos
estabelecidos pela area de tecnologia de informacdo do IFSP.

§ 12 Na hipétese do descumprimento das atribuicbes e responsabilidades, o
servidor deverd prestar a chefia imediata justificativas sobre os motivos que deram causa a
situagao.

§ 22 N3o acolhidas as justificativas a que se refere o paragrafo anterior, o servidor
nao terd 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, caberd a chefia imediata a indicacdo, conforme instrucbes da drea



de gestdao de pessoas da unidade.

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

§ 42 A critério do dirigente da unidade, poderd ser autorizada a retirada proviséria
de equipamentos tecnoldgicos das dependéncias fisicas da instituicdo pelo participante ja em
teletrabalho, mediante assinatura eletronica prévia de Termo de Responsabilidade pelo
participante, que, por razoes diversas, incorrerem em uma situacdo temporaria de
indisponibilidade de seus equipamentos tecnoldgicos necessarios para a adequada prestacdo
das atividades a serem desempenhadas.

Art. 53. Compete a chefia imediata:
| - acompanhar a qualidade e a adaptacdo dos participantes do teletrabalho;

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

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

IV - registrar a evolugao das atividades do teletrabalho nos relatdrios periddicos;

V - definir em conjunto com o servidor participante os trabalhos que serdao
realizados e os respectivos prazos para conclusao;

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

VIl - avaliar a realizacao dos trabalhos quanto ao cumprimento dos prazos;

VIII - dar ciéncia a Diretoria-Adjunta sobre a evolu¢do do teletrabalho, dificuldades
encontradas e quaisquer outras situa¢des ocorridas;

IX - elaborar o cronograma de reunides mensais para avaliacdo de desempenho e
eventual revisdao 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 habilitagdo do servidor participante;

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

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

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

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

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

Art. 54. 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 necessdrios em sistemas e rotinas para regularizacdo do
servidor participante, seja no momento de autorizacio da adesdo ou na efetivacdo do
desligamento;

Il - dar ciéncia a chefia imediata do servidor participante e a Diretoria-Adjunta de
gualquer alteracdo funcional do servidor que incorra em vedacbes conforme dispde esta
Portaria e/ou na IN SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020;

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

Art. 55. Compete a Diretoria-Adjunta do setor participante:

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

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

lIl - supervisionar a aplicagdo e a disseminagao do processo de acompanhamento
de metas e resultados junto aos Coordenadores;

IV - controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas para cada setor;

V - colaborar com a coordenagdo responsdvel pelo acompanhamento de resultados
para melhor execugao do teletrabalho;

VI - sugerir suspensao, alteragao ou revogacao do programa de gestao ao dirigente
da unidade com base no relatério de acompanhamento;

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

VIl - propor desligamento de oficio nas hipéteses previstas nesta Portaria e na IN
SGP/SEDGG/ME n2 65/2020;

IX - analisar a suspensao 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.

Art. 56. Compete ao dirigente da unidade:

| - dar ampla divulgac¢do das regras para participacao, nos termos desta Portaria e
da IN SGP/SEDGG/ME n? 65/2020;

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

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

V - colaborar com a Comissdao responsavel pelo acompanhamento de resultados
institucionais para melhor execucao do teletrabalho;

VI - sugerir a Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional, com



base nos relatérios e/ou fundamentacdes legais diversas, a suspensdo, altera¢do ou revogacio
desta Portaria;

VIl - rever o ato préprio emitido com base nos relatérios gerenciais realizando a
suspensdo, alteracdo ou revogacao;

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

IX - propor desligamento de oficio nas hipdteses previstas nesta Portaria e na IN
SGP/SEDGG/ME n2 65/2020;

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

Xl - analisar resultados consolidados no ambito da unidade;

XII - decidir sobre a suspensao, alteracdo ou revogacdao do programa de gestdo na
modalidade teletrabalho, com base no relatério de acompanhamento;

XIll - decidir sobre a suspensdo temporaria ou definitiva da participacdo do setor
e/ou servidor participante proposto pela Diretoria-Adjunta conforme hipdteses previstas nesta
Portaria;

XIV - propor e decidir de oficio sobre a suspensao tempordria ou definitiva da
participacdo no teletrabalho do setor participante conforme hipdteses previstas nesta
Portaria;

XV - manter disponivel e atualizado no site do IFSP a relagdo dos servidores em
teletrabalho.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 57. No caso de descumprimento de prazos, metas, entrega de atividades,
auséncia em reunides, atendimento de convoca¢des ou quebra dos termos estabelecidos
nesta Portaria, o participante devera prestar justificativas a chefia imediata sobre os
respectivos motivos que deram causa a situacao.

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

§ 22 Caso as justificativas ndo sejam apresentadas, acolhidas ou que o prazo de
prorrogacao seja descumprido, o servidor ndo tera 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;

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

§ 32 A auséncia a que se refere o paragrafo anterior configurara falta nos termos
da Instru¢do 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.

§ 42 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.

Art. 58. A alteracdo superveniente do programa de gestdo ndo enseja o dever de
assinatura de novo termo de ciéncia e responsabilidade pelo participante, bastando sua
notificagdo quanto ao teor da alteracdo por meio do e-mail instituticional e/ou via SUAP.

Art. 59. Em cumprimento ao § 62 do art. 62 do Decreto n? 1590/1995, cabera a
Diretoria de Desenvolvimento Institucional (DDI-PRD) realizar, trimestralmente, a publicacdo
no Didrio Oficial da Unido dos indicadores de acompanhamento do Programa de Gestdo no
ambito do IFSP.

Art. 60. Os casos omissos serdo dirimidos pela Comissdao de Coordenacdo-Geral do
Teletrabalho da unidade, formada pela(s) chefia(s) imediata(s) dos setores participantes,
Diretoria-Adjunta e Direcdo-Geral da unidade.

§ 12 Havendo impasse da Comissdo, a Diretoria de Gestdo de Pessoas da Pro-
Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (DGP-PRD) podera ser consultada,
por meio de processo SUAP, para emissao de parecer opinativo para decisdo final da Comissdo.

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

Art. 61. A Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP-PRD) ou Diretoria de
Desenvolvimento Institucional (DDI-PRD), da Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional, poderdao emitir atos complementares, além dos previstos nesta Portaria, para
garantir a plena implantac¢do do teletrabalho do IFSP, além de dirimir eventuais duvidas.

Art. 62. Esta Portaria esta pautada na IN SGP/SEDGG/ME n? 65, de 2020 e na
Portaria MEC n? 267, de 2021, que autoriza a implementagdo pelas unidades do Ministério da
Educacdo e em suas entidades vinculadas. Qualquer alteragdo ou atualizacdo desses
instrumentos ensejard a revisao na mesma medida das alteragdes.

Art. 63. A partir da publicagdo desta Portaria, fica revogada a Portaria IFSP n2
4,011, de 12 de dezembro de 2018, e Portaria Normativa n? 36/2022 — RET/IFSP, de 13 de
janeiro de 2022.

Art. 64. A partir da publicacdo desta Portaria, fica permitida a realizacdo dos
procedimentos previstos entre os artigos 30 a 40, ficando os demais artigos condicionados a
entrada em vigor deste regulamento.

Art. 65. Com excegdo dos artigos 63 e 64, esta Portaria entra em vigor a partir de
12 de maio de 2022.

Dé ciéncia.
Publique-se.

S3o Paulo, 25 de abril de 2022.

Documento assinado eletronicamente.

Silmario Batista dos Santos
Reitor

Publicado no sitio institucional em 25/04/2022
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