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

PORTARIA NORMATIVA N2 82/2023 - RET/IFSP, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2023

DispGe orientacbes, critérios e procedimentos
complementares para a adesdo de Docentes ao
Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) na
modalidade de teletrabalho no IFSP e altera o Art. 17
da Portaria Normativa n2 46/2022 — RET/IFSP, de 25
de abril de 2022.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, 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
Instrugdo Normativa n? 65, de 30 de julho de 2020, do Ministério da Economia e Portaria
Normativa n2 46/2022 — RET/IFSP, de 25 de abril de 2022, e o que consta no Processo Suap n?
23305.002832.2023-36; RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Instituir, na forma desta Portaria Normativa, orientacBes, critérios e
procedimentos complementares a Portaria Normativa n? 46/2022 — RET/IFSP, de 25 de abril de
2022, para a adesdo de Docentes ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) na modalidade
de teletrabalho no IFSP.

Paragrafo Unico. O disposto nesta Portaria Normativa ndo se aplica a Docentes que
tenham aderido ao PGD na forma da Portaria Normativa n2 46/2022 — RET/IFSP, de 25 de abril
de 2022.

Art. 22 Para fins desta Portaria Normativa, considera-se:

| - Docentes efetivos do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico, de que trata a Lei n2
12.772, de 28 de dezembro de 2012;

Il - Docentes substitutos do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico, de que trata a Lei
n? 8.745, de 9 de dezembro de 1993; e

lIl - Docentes visitantes, de que trata a Lei n2 8.745 n2 8.745, de 9 de dezembro de
1993.

§ 12 A participagdao dos contratados temporariamente de que tratam os incisos Il e
Il do caput, dar-se-a4 mediante observancia da necessidade tempordria de excepcional interesse
publico da contratacdo, das cldusulas estabelecidas em cada contrato e das normas previstas na
Lei n28.745, de 1993.

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

Art. 32 Fica vedada a participacdo do servidor que:



| - 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.

Il - esteja com pendéncias quanto a entrega de Plano Individual de Trabalho Docente
(PIT) e/ou Relatério Individual de Trabalho (RIT) de semestres anteriores.

Pardgrafo unico. O dirigente da unidade podera, por razdes técnicas devidamente
fundamentadas, estabelecer hipdteses adicionais de vedacdo a participacao.

CAPITULO Il
DA MODALIDADE TELETRABALHO

Art. 42 A implantacdo do teletrabalho é facultativa, a critério do dirigente de cada
unidade, em func¢do da oportunidade e da conveniéncia ao servico publico.

Pardgrafo Unico. A adesdo do servidor ao teletrabalho também é facultativa,
devendo, caso optar pela participacdao, seguir os dispositivos desta Portaria e do ato
administrativo préprio do dirigente da unidade.

Art. 52 O teletrabalho abrangera as atividades descritas no Plano Individual de
Trabalho, cujas caracteristicas permitam a mensurac¢do 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 Relatdrio Individual de
Trabalho e por meio de sistema informatizado do Programa de Gestdo e Desempenho.

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

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

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

§ 32 O processo eletrénico de que trata o paragrafo anterior deverd ser enviado a
Coordenadoria de Gestao de Pessoas ou setor congénere do campus, que realizara 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).

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

§ 52 O participante ficara vinculado ao Programa de Gestdo até que ocorra eventual
formalizagdo de desligamento nas hipdteses previstas no Art. 11 desta Portaria Normativa.

Art. 62 A adesdo ao teletrabalho na forma desta Portaria Normativa fica limitada a
modalidade parcial, restringindo-se ao cronograma especifico previsto no PIT.

Art. 72 O participante do teletrabalho somente fard jus ao pagamento do auxilio-
transporte nos casos em que houver deslocamentos de sua residéncia para o local de trabalho e
vice-versa, nos termos da Instru¢do Normativa SEDGG/SGDP n2 207, de 21 de outubro de 2019 e
normas institucionais do IFSP.

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



Art. 82 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.

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

CAPITULO IlI
FASES DO TELETRABALHO

Art. 92 Ao decidir implantar o teletrabalho aos docentes, o dirigente de cada
unidade deverd emitir ou atualizar ato administrativo proprio, observando o disposto nos Arts.
29, 31, 39 e 42 da Portaria Normativa n2 46/2022 — RET/IFSP, de 25 de abril de 2022.

Paragrafo unico. Ndo se aplica o disposto no caput aos atos administrativos préprios
ja emitidos que prevejam a participagdo por servidores docentes em exercicio na respectiva
unidade.

Art. 10. A adesdo ao teletrabalho, mediante a realizagao do procedimento descrito
no Art. 52 desta Portaria Normativa, acarreta a concordancia com o “Termo de Ciéncia e
Responsabilidade do Participante".

Art. 11. O dirigente da unidade devera desligar o participante:
| - por solicitacdo do docente;

I - no interesse da Administracdo devidamente justificado, por razio de
conveniéncia, necessidade ou redimensionamento da forca de trabalho;

Il - pelo descumprimento das metas e obrigacdes previstas no “Programa de
Gestdo” e do “Termo de Ciéncia e Responsabilidade”, cabendo ainda eventual instauracdo de
processo administrativo disciplinar;

IV - em virtude de redistribuicdo, remocao, projeto institucional ou qualquer
movimentac¢do que altere a unidade de exercicio;

V - por pendéncias na entrega do Plano Individual de Trabalho Docente (PIT) e/ou
Relatério Individual de Trabalho (RIT), ainda que posterior a adesdo ao teletrabalho de que trata
esta Portaria Normativa.

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

Paragrafo unico. O desligamento de que trata o Inciso Il do caput implicard na
vedacdo para participacdo de que trata o Art 32 desta Portaria Normativa.

Art. 12. A aprovagdao do RIT, conforme os fluxos ja estabelecidos no IFSP, sera
considerada para fins de entrega do Plano de Trabalho de que trata o Art. 14 da IN ME n2
65/2020.

Art. 13. O IFSP disponibilizard semestralmente ao Orgdo Central Sipec informagdes
atualizadas, registradas no sistema informatizado de que trata o § 12 do Art. 52 desta Portaria
Normativa.

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



| - Esta Portaria Normativa;
Il - Ato préprio de autorizagdo da respectiva unidade;
Il - relacdo dos participantes do teletrabalho, discriminados por unidade; e

V - acompanhamento das entregas de cada unidade, que podera ser a indica¢do do
link do SUAP que permite a consulta do PIT e do RIT, conforme acesso a
https://suap.ifsp.edu.br/atividade_docente/consulta_publica_pit_rit/.

§ 29 Apenas serdao divulgadas informacdes nao sigilosas, com base nas regras de
transparéncia de informacdGes e de dados previstas em legislacdo.

Art. 14. Constituem atribuicdes e responsabilidades do participante do teletrabalho:
| - assinar termo de ciéncia e responsabilidade;
Il - cumprir o estabelecido no programa de gestdo;

Il - atender as convocagcbGes para comparecimento a unidade sempre que sua
presenca for necessdria e houver interesse da Administracao Publica;

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

V - consultar constantemente seu e-mail institucional e demais formas de
comunicac¢do do érgao ou entidade de exercicio em seu hordrio de trabalho;

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

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

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

IX - zelar pelas informacdes acessadas de forma remota, mediante observancia as
normas internas e externas de seguranca da informacgao;

X - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando
necessarios a realizacao das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranca
da informacdo e a guarda documental, constantes de regulamentacdo prépria, quando 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 favoraveis a execucdo das atividades a distancia,
especialmente com relagao a ergonomia, a limpeza, a iluminacdo e ao ruido;

XIl - 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;

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



XIV - reunir-se presencialmente ou virtualmente com a chefia imediata para
acompanhamento do andamento das tarefas executadas, apresentacdo 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 informacdo do IFSP.

§ 12 Na hipdtese do descumprimento das atribuicdes e responsabilidades, o
servidor deverd 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 terd o correspondente registro de frequéncia proporcional ao tempo de trabalho a
distancia, acarretando na adoc¢do de faltas, atrasos ou saidas antecipadas, conforme cada
situacdo. Em tal situacdo, caberd a chefia imediata a indicacdo, conforme instrucdes da area de
gestao de pessoas da unidade.

§ 32 O ndo atendimento dos deveres dispostos neste artigo, assim como a nao
observagdo das proibi¢des 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 provisodria
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 necessdrios para a adequada prestacao
das atividades a serem desempenhadas.

Art. 15. Compete a chefia imediata:
| - acompanhar a qualidade e a adaptac¢ao dos participantes do teletrabalho;

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

lIl - 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 evolugdo do teletrabalho,
dificuldades encontradas e quaisquer outras situacdes ocorridas;

VI - manter contato permanente com a area de Gestdo 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 interrupcdo 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. 16. 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 autorizacio da adesdo ou na efetivacdo do
desligamento;

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

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

Art. 17. Compete a Diretoria-Adjunta do setor participante ou setor equivalente:

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

Il - analisar resultados por coordena¢do e avaliar o teletrabalho no ambito da
Diretoria-Adjunta;

Il - sugerir suspensao, altera¢do ou revogacao do programa de gestao ao dirigente
da unidade com base no RIT do docente;

IV - apreciar os pedidos de adesdao, 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 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 participacdo do setor e/ou do
servidor participante no ambito da Diretoria-Adjunta sob sua responsabilidade conforme
hipdteses previstas nesta Portaria Normativa.

Art. 18. Compete ao dirigente da unidade:

| - dar ampla divulgacdo das regras para participacdo, 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;
Il - analisar os resultados em sua unidade;

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

V - sugerir a Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional, com
base em relatdrios e/ou fundamentacGes legais diversas, a suspensdo, alteracdo ou revogacao
desta Portaria Normativa;

VI - rever o ato préprio emitido com base em relatérios gerenciais realizando a



suspensdo, alteracdo ou revogacao;
VIl - apreciar e decidir os pedidos de adesao e de desligamento;

VIl - propor desligamento de oficio nas hipdteses previstas nesta Portaria Normativa
e na IN SGP/SEDGG/ME n2 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 suspensdo, alteracdo ou revogacdo do programa de gestdo na
modalidade teletrabalho, com base nos resultados obtidos;

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

XIll - propor e decidir de oficio sobre a suspensdo temporaria ou definitiva da
participacao no teletrabalho do setor participante conforme hipdteses previstas nesta Portaria
Normativa;

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

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 19. O teletrabalho docente ndao poderd 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 devera obedecer aos perfis de curso presencial ou a
distancia conforme definido nos Projetos Pedagogicos dos Cursos a qual estdao vinculados.

Art. 20. No caso de descumprimento de prazos, metas, entrega de atividades,
auséncia em reunides, atendimento de convocagdes 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 autorizacdo para a prorrogacao excepcional e a fixacdo de novo
prazo para conclusdo dos trabalhos ou atividades combinadas.

§ 22 C(aso 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;

lIl - ao dia de ndo atendimento da convocac¢do 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 n® 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. 21. 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 alteragdo por meio do e-mail institucional e/ou via SUAP.

Art. 22. Os casos omissos serdao dirimidos pela Comissdo de Coordenacdo-Geral do
Teletrabalho da unidade, formada pela(s) chefia(s) imediata(s) dos setores participantes,
Diretoria-Adjunta ou equivalente, e Direcdo-Geral da unidade.

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

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

Art. 23. 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
Normativa, para garantir a plena implantacdo do teletrabalho aos docentes do IFSP, além de
dirimir eventuais davidas.

Art. 24. Esta Portaria Normativa estd pautada na IN SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020
e na Portaria MEC n2 267, de 2021, que autoriza a implementacdo pelas unidades do Ministério
da Educacdo e em suas entidades vinculadas.
Paragrafo Unico. Qualquer alteracdo ou atualizacdo desses instrumentos ensejard a revisdo na
mesma medida das alteragdes.

Art. 25. O Art. 17 da Portaria Normativa n2 46/2022 — RET/IFSP, de 25 de abril de
2022 passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 17 Todos os participantes do teletrabalho, independente do regime de
execucgao, estao dispensados do registro de frequéncia.”

Art. 26. Esta Portaria Normativa entra em vigor a partir de 12 de marco de 2023.

Paragrafo Unico. Fica autorizado, a partir da data de publicacdo desta Portaria
Normativa, a realizacdo dos tramites indicados para fins de adesdo ao teletrabalho.

Dé ciéncia.

Publique-se.

S3do Paulo, 14 de fevereiro de 2023.

Documento assinado eletronicamente.

Silmario Batista dos Santos
Reitor
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