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

PORTARIA NORMATIVA N2 3/2023 - DRG/SIC/IFSP, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2023

DispGe sobre critérios e procedimentos a serem
observados para realizacio do teletrabalho no
Campus Sao José dos Campos do IFSP.

O Diretor-Geral do Campus S3o José dos Campos do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo, no uso de suas atribuicOes legais conferidas pela Portaria IFSP
n? 3.903, de 4 de novembro de 2015; considerando a Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n¢?
65, de 30 de julho de 2020; a Portaria Normativa RET/IFSP n2 46/2022, de 25 de abril de 2022, e
a Portaria Normativa RET/IFSP n2 82/2023, de 14 de fevereiro de 2023, RESOLVE:

Art. 12 Implantar o teletrabalho, de que trata a Portaria Normativa RET/IFSP n? 46,
de 25 de abril de 2022, e a Portaria Normativa RET/IFSP n2 82/2023, de 14 de fevereiro de 2023,
no ambito do Campus Sdo José dos Campos do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia de Sdo Paulo, na forma apresentada no Anexo | desta portaria.

Art. 22 Revogar a Portaria Normativa n? 1/2022 - DRG/SJC/IFSP, de 2 de maio de

2022.

Art. 32 Para fins desta portaria, consideram-se as unidades organizacionais
constantes no Anexo XIV da Portaria Normativa RET/IFSP n2 80, de 31 de janeiro de 2023, ou
eventual norma superveniente que aprovar o Regimento Geral dos Campus do IFSP.

Art. 42 Esta portaria entra em vigor a partir do dia 12 de margo de 2023.
Dé ciéncia.

Publique-se.

Documento assinado eletronicamente.

FERNANDO HENRIQUE GOMES DE SOUZA
Diretor-Geral
IFSP - Campus Sao José dos Campos
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ANEXO |

Procedimentos para a realizacao do teletrabalho no Campus S3o José dos Campos

Art. 12 Fica autorizada a realizagao do teletrabalho no ambito do Campus
Sao José dos Campos do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Sao
Paulo (IFSP-SJC), seguindo o previsto na Portaria Normativa RET/IFSP n2 46, de 25 de
abril de 2022 e na Portaria Normativa RET/IFSP n2 82, de 14 de fevereiro de 2023 .

Art. 22 Para fins desta portaria, consideram-se como:
| - Dirigente da Unidade: Diretor-Geral do campus (DRG-SIC);
Il - Diretoria Adjunta: Diretorias Adjuntas vinculadas a DRG-SJC;

lll - Coordenadoria: Coordenadorias vinculadas as Diretorias Adjuntas ou a
Direcao Geral;

IV - Docentes efetivos do Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico, de que trata
alein212.772, de 28 de dezembro de 2012;

V - Docentes substitutos do Ensino Bdsico, Técnico e Tecnolégico, de que
trata a Lei n2 8.745, de 9 de dezembro de 1993; e

VI - Docentes visitantes, de que trata a Lei n2 8.745 n? 8.745, de 9 de
dezembro de 1993.

Art. 32 Todos os servidores em exercicio no Campus S3o José dos
Campos poderdo se candidatar para participar do teletrabalho de que trata esta
portaria, salvo aqueles enquadrados nas hipoteses previstas no Art. 32 da Portaria

Normativa RET/IFSP n? 46/2022.

§ 12 Ao servidor que exerca funcdo gratificada, cabe a realizacdo de
teletrabalho no regime de execucdo parcial ou integral, desde que cumpridas as demais
disposicOes deste anexo.

§ 22 A participacdo dos contratados temporariamente de que tratam os
incisos V e VI do Art. 29, dar-se-4 mediante observancia da necessidade temporaria de
excepcional interesse publico da contratacdo, das cldusulas estabelecidas em cada
contrato e das normas previstas na Lei n2 8.745, de 1993.

§ 32 E permitida a participacio de docentes efetivos de outros érgios
publicos que estejam em exercicio no IFSP, desde que observem as normas
estabelecidas neste regulamento.

Art. 42 Ficam estabelecidos os seguintes critérios para realiza¢do do
teletrabalho no Campus Sdo José dos Campos do IFSP:

§ 12 A adesdo do servidor ao teletrabalho é facultativa, devendo, caso
optar pela participacdo, seguir os dispositivos previstos na Portaria Normativa RET/IFSP
n? 46/2022 e na Portaria Normativa RET/IFSP n? 82/2023.

§ 22 A adesdo ao teletrabalho docente na forma desta portaria fica
limitada a modalidade parcial, restringindo-se ao cronograma especifico previsto no
Plano Individual de Trabalho (PIT), devendo prever as aulas, reunides de dareas e
atendimento aos alunos.
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§ 32 Todos os servidores em exercicio nas Diretorias e Coordenadorias,
bem como os que exercem func¢do gratificada, poderdo realizar o teletrabalho no
regime de execucdo parcial (docentes ou técnicos administrativos em educacdo) ou
integral (técnicos administrativos em educacao).

§ 49 No caso da adesdo de técnicos administrativos, quando optado pelo
regime parcial, sua carga hordria semanal fica limitada a, no maximo, 80% para a
realizacdo das atividades remotas e, no minimo, 20% para as atividades presenciais.
Todo setor deve prever o atendimento presencial didrio por, pelo menos, 1 (um)
servidor, exceto setores com servidor Unico, cabendo ao Diretor-Geral ou Diretor
Adjunto analisar os periodos de atendimento presencial.

§ 52 O teletrabalho docente abrangera as atividades descritas no Plano
Individual de Trabalho (PIT), cujas caracteristicas permitam a mensuracdo da
produtividade e dos resultados, seguindo o disposto na Portaria Normativa RET/IFSP n?

82/2023.

§ 62 E vedada a realizacdo de teletrabalho em atividades cuja natureza
exija a presencga fisica do participante na unidade e aquelas envolvendo agbes de
atendimento ao estudante e seus responsaveis ou que sejam desenvolvidas por meio
de trabalho externo. No caso docente, também é vedada a participagao de servidor que
tenha sido desligado do teletrabalho pelo ndo cumprimento de prazos e/ou do alcance
de resultados, nos ultimos 12 (doze) meses anteriores a data de manifestacdo de
interesse em participar; ou esteja com pendéncias quanto a entrega de Plano Individual
de Trabalho Docente (PIT) e/ou Relatdrio Individual de Trabalho (RIT) de semestres
anteriores.

§ 72 Havendo mudanca no quadro de servidores do setor, caberd a
respectiva chefia imediata avaliar alteracdes na forma de realizagao do teletrabalho.

§ 82 O participante do regime de teletrabalho poderd ser desligado desta
modalidade nas hipdteses previstas no Art. 43 daPortaria Normativa RET/IFSP
n2 46/2022 e no Art. 11 da Portaria Normativa RET/IFSP n2 82/2023 ou nas seguintes
condigdes:

I. Falta as atividades presenciais sem justificativa a chefia imediata, no prazo
previsto.

II. Irregularidade na manutencdo de didrios e demais documentos
académicos, sem os devidos registros de faltas, aulas e notas dos estudantes no prazo
previsto no calendario académico ou até 1 (um) dia antes dos conselhos de
classe consultivos e deliberativos.

lll. Reincidéncia da desatualizacdo do hordrio de funcionamento do setor no
site do campus.

§ 92 E de responsabilidade do Coordenador de cada setor dar ampla
divulgacdao ao Programa de Gestao aprovado e atualizado aos servidores em exercicio
em sua unidade.

§ 10. Nao havera prazo de encerramento do regime de teletrabalho no
ambito do Campus Sdo José dos Campos do IFSP.

§ 11. Servidores técnico-administrativos que fazem jus a autocapacitacao
deverdo realizar nos dias de atividades presenciais, no minimo, uma jornada de 6 (seis)
horas, exceto em situacdes devidamente justificadas e aprovadas pela respectiva chefia
imediata, Diretoria Adjunta e Direcao Geral.
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Art. 52 Como fase prévia a adesdo ao teletrabalho por técnicos
administrativos, serd necessario a aprovacao do Programa de Gestdo dos setores por
meio de estudo técnico de que trata o Art. 33 daPortaria Normativa RET/IFSP
n2 46/2022, a ser elaborado pela chefia imediata, avaliado pela Diretoria Adjunta e
aprovado pelo Diretor-Geral, conforme modelo disponivel em versdo eletrénica no
Sistema Unificado de Administracdo Publica (SUAP), em Documentos/Processos —
Documentos Eletrénicos — Documentos — Tipo de Documento: Estudo Técnico —
Modelo: Pessoal: Teletrabalho — Estudo Técnico — Anexo |I.

§ 12 O Programa de Gestdo aprovado devera ser atualizado, seja pela
entrada ou saida de servidores no setor ou sempre que a chefia imediata verificar
necessidade em prol do interesse da administracdo institucional.

§ 22 O Programa de Gestdo aprovado serd cadastrado, pela respectiva
Diretoria Adjunta ou setor hierarquicamente superior, no sistema de acompanhamento
e controle de que trata o §22 e §32 do Art. 92 da Portaria Normativa RET/IFSP n?

46/2022.

§ 3¢ Serda de responsabilidade da Diretoria Adjunta, ou setor
hierarquicamente superior, a validacao ou exclusdo, no sistema de que trata pardgrafo
anterior, dos servidores participantes do Programa de Gestdao no respectivo setor.

Art. 62 Para adesdao ao teletrabalho, os servidores interessados deverao
preencher o Requerimento de Adesdo ao Teletrabalho e o Termo de Ciéncia e
Responsabilidade no SUAP, em Documentos/Processos — Documentos Eletronicos —
Documentos — Tipo de Documento: Requerimento — Modelo: Pessoal: Teletrabalho —
Requerimento — Anexo ll, abrir processo e encaminhar para a chefia imediata ou
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, conforme especificado na Portaria Normativa
RET/IFSP n2 46/2022 e na Portaria Normativa RET/IFSP n2 82/2023.

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

§ 22 A solicitacdo do servidor pressupde concordancia tacita com o
Programa de Gestdo aprovado, suas alteragdes ou atualizagdes, devendo, no caso de
discordancia do programa, solicitar seu desligamento do teletrabalho.

§ 32 Uma vez aprovada a realizagdo do teletrabalho, serdo realizados os
tramites de registro no ponto eletrénico e nos demais sistemas informatizados pela
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (CGP).

§ 42 Apds os tramites constantes no paragrafo anterior, o setor de
exercicio do servidor receberda mensagem eletrénica para que o servidor realize os
registros do Programa de Gestdo no sistema de acompanhamento e controle de que
trata o0 § 22 e § 32 do Art. 92 da Portaria Normativa RET/IFSP n2 46/2022, selecionando
as atividades previstas no Programa de Gestdo aprovado para seu setor, nos termos do
Art. 41 da Portaria Normativa RET/IFSP n2 46/2022.

§ 52 Apods a validagdo no sistema citado no paragrafo anterior, pela chefia
imediata, das atividades que serdao desenvolvidas pelo servidor, sera 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
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recebimento apenas os dias efetivamente estabelecidos como trabalho presencial.

Art. 72 Para fins de andlise, deve ser observado, além do disposto nesta
portaria e critérios técnicos:

| - No ambito 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, ou Comissdo de Atividade Docente
(CAAD), se for o caso.

Art. 82 Na realizacdo de teletrabalho, cada setor devera zelar pela
divulgacdo do atendimento presencial, de acordo com o horario de funcionamento do
campus. Cabe ao Coordenador manter o horario de funcionamento do setor atualizado
no site institucional e nos murais do setor ou locais proximos a ele.

§ 12 A jornada presencial poderd compor o Plano de Trabalho, cabendo
registro de ponto, conforme as normas estabelecidas pelo IFSP, caso ndo sejam
discriminadas as atividades executadas presencialmente.

§ 22 O servidor escalado para atendimento presencial, na impossibilidade
de comparecer ao setor no dia previsto, deverd comunicar sua chefia imediata com
antecedéncia, sempre que possivel, que se incumbird de alterar a escala de trabalho do
setor, observando o disposto no § 42 do Art. 42 desta portaria.

Art. 92 No interesse da Administra¢dao 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 2 (dois) dias
Uteis para servidores em regime parcial e de 4 (quatro) dias Uteis para servidores em
regime integral;

Il - A convocacdo poderd ser realizada ainda que o servidor esteja em
usufruto de afastamentos, férias, licengas, impedimentos ou demais concessodes
previstas na legislacao.

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

Art. 10. Competira ao servidor o registro da execug¢do de suas atividades e a
chefia imediata a analise e a avaliacdo das entregas realizadas pelos servidores
participantes.

Critérios Técnicos de Adesao ao Teletrabalho

| - Tipo de Adesdo: ampla (regime parcial para docentes e regime parcial ou
integral para técnicos administrativos em educagdo).

Il - Regime de Execucao: A quantidade de participantes é ilimitada, desde
gue seja garantido o atendimento presencial durante todo o expediente no setor,
guando necessario ou a critério da chefia imediata, seguindo critérios de selecdo e de

desempate conforme disposto no Art. 15 da Portaria Normativa RET/IFSP n® 46/2022.

lll - Vedagdes de Participa¢do: Conforme Portaria Normativa RET/IFSP_n?
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46/2022 e Portaria Normativa RET/IFSP n® 82/2023. Ao servidor que exerca funcdo
gratificada, cabe a realizacdo de teletrabalho no regime de execucdo parcial ou
integral, desde que cumpridas as demais disposicoes deste ato.

IV - Tempo de Participa¢do: Deverd 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 Obrigatéria para Participa¢do: Compete ao servidor que
optar pelo teletrabalho responsabilizar-se pela escolha e adequagdo do ambiente para
a execucao do teletrabalho, sendo de sua responsabilidade providenciar as estruturas
fisicas, ergondmicas e tecnoldgicas necessarias ao cumprimento de suas atribuicOes,
bem como arcar com toda e qualquer despesa decorrente dessa modalidade de
trabalho. Considera-se a estrutura minima para realizacdo do teletrabalho:

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

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

c) cadeira ergondmica que possibilite a adequac¢do postural do servidor em
relacdo aos méveis 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) instalacdo de Aplicativo de VPN determinado e fornecido pela instituicdo
(nos casos necessarios);

i) aplicativo de antivirus instalado e atualizado;

j) dispositivo de comunicacdo por audio e video no computador de mesa ou
portatil.

VI - Perfil dos Participantes: Todos os servidores deverdo ter como
competéncias:

a) ter dominio das ferramentas tecnoldgicas necessdrias para o
desenvolvimento do teletrabalho;

b) possuir alto senso de prioridade e organiza¢do, definindo e atendendo
processos conforme niveis de urgéncia, complexidade e prazos;

c) possuir alto nivel de concentracao;

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

e) possuir comprometimento com a produtividade e qualidade na entrega
dos trabalhos;
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f) possuir habilidade de comunicagdo: 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: no caso de servidores técnico-administrativos
em educacdo, vinculacdo com a tabela de atividades de que trata o §52 do Art. 33
d a Portaria Normativa RET/IFSP n? 46/2022, divulgada por meio do Comunicado n@
20/2022 — DGP-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP, de 25 de abril de 2022; e, no caso de
servidores docentes, atividades descritas no Plano Individual de Trabalho (PIT), cujas
caracteristicas permitam a mensuracdo da produtividade e dos resultados, seguindo o
disposto na Portaria Normativa RET/IFSP n2 82/2023, de 14 de fevereiro de 2023 .

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 razao do aumento de:

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

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

c) tempo disponivel para a realizacdo de alimentag¢dao mais saudavel;
d) produtividade e eficiéncia;

e) motivacdo das equipes: as equipes conseguem conciliar suas rotinas
pessoais com as 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 reducao
no tempo de deslocamento.

IX - Carga Horaria Presencial: servidores técnico-administrativos, inclusive
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
realizagdo das atividades presenciais quando optar pelo regime parcial. No caso de
servidores docentes, devem ser seguidas as atividades descritas no Plano Individual de
Trabalho (PIT).

X - Produtividade Adicional: ndo fixado.

Xl - Prazo de Convocacdo: antecedéncia minima de 2 (dois) dias Uteis para
servidores em regime parcial e de 4 (quatro) dias Uteis para servidores em regime
integral.

Xll - Relatério de Acompanhamento: modelo de relatdrio trimestral de
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acompanhamento de desempenho; no caso docente, o acompanhamento e o controle
de metas e alcance de resultados dos participantes serd realizado mediante a entrega
do Relatério Individual de Trabalho (RIT) e por meio de sistema informatizado do
Programa de Gestdo e Desempenho.

XIlI - Vigéncia: a partir 12/03/2023, por prazo indeterminado.

XIV - Solicitacdo para Adesdo: adesdo em fluxo continuo nos termos
d a Portaria Normativa RET/IFSP n? 46/2022 e da Portaria Normativa RET/IFSP n?
82/2023.

Documento assinado eletronicamente por:
» Fernando Henrique Gomes de Souza, DIRETOR GERAL - CD2 - DRG/SJC, em 28/02/2023 20:29:46.
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