MINISTERIO D A EDUCA ACAC
INSTITUTO FEDERALDE E DU( ACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SA0 PAUL{) !

C L%\%PUS BIRIGUI

Deliberacio n° BRL.014/2017, de 21 de dezembro de 2017.

Aprova o Regulamento Interno do Trabaltho em
Local de Livre Escolha (TLLE) dos Servidores

Técnicos Administrativos do Campus Birigui.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE CAMPUS DO CAMPUS BIRIGUI DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO, no uso
das suas atribui¢es legais, e considerando a decisfio do Conselho de Campus na reunifio do dia 19
de dezembro de 2017,

RESOLVE,

Art. 1° - APROVAR o Regulamento Interno do Trabalho em Local de Livre Escolha
(TLLE) dos Servidores Técnicos Administrativos do Campus Birigui, na forma do anexo.

Art. 2° Esta deliberagfio entra em vigor nesta data. , i







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

PORTARIA N.°¢112/2017 DE 20 DE DEZEMBRO DE 2017.

Regulamenta a realizacdo do o Trabalho em
Local de Livre Escolha (TLLE} dos servidores
Técnico-Administrativos em Educaglo do IFSP
Céampus Bivigui, aprovade pelo Conselho de
Céampus (CONCAM).

O DIRETOR GERAL DO CAMPUS BIRIGUIL, no uso de suas
atribuic@es legais, e considerando o que consta na Portaria n° 3.903, de 04 de novembro
de 2015,

CONSIDERANDO a importincia da legalidade, impessoalidade, publicidade, com destaque 2
eficiéncia na Administragio Publica, previsto no art. 37 da Constituicio Federal;

CONSIDERANDO o disposto nosartigos 44; 116, inciso X; 117, incisosIeIl; 138
e 139, daLein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, com a redacfo dada pela Lei n° 9.527, de
10 de dezembro de 1997,

CONSIDERANDQ o disposto no paracrrafo tnico, do art. 1°, da Lei n°11.892/2008,
que afirma a autonomia administrativa, patrimonial, financeira, did4tico-pedagdgica e
disciplinar dos Institutos Federais; N

CONSIDERANDO o disposto no art. 3°, inciso VI, do Decreto n°5.825/2006, que
define o desempenho como a execugio de atividades e cumprimento de metas previamente
pactuadas entre o ocupante da carreira e a Instituicsio Federal de Ensino, com vistas a0
alcance de objetivos institucionais;

CONSIDERANDO o disposto no art. 3°, inciso VIII, do Decreto n° 5.825/2006, que
define o dimensionamento como processo de identificacio ¢ anédlise quantitativa e qualitativa
da forca de trabalho necesséria ao cumprimento dos objetivos institucionais, conszderando as
novages tecnoldgicas e modernizagio dos processos de trabalho no 3mbito da I¥E;

CONSIDERANDO o disposto no art. 3°, inciso XIV, do Decreto n° 5.825/2006, que
define processo de trabalho como conjunto de agBes sequenciadas que organizam as

atividades da forga de trabalho e a utilizacio dos meios de trabalho, visando o cumprimento

dos objetivos e metas institucionais;



CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 7.689/2012, que estabelece medidas de
racionalizac8io do gasto puiblico;

CONSIDERANDO os principios de economicidade, da otimizaco dos trabalhos e
aumento da produtividade; |

CONSIDERANDO o disposto na Instrugio Normativa n° 01/2010, da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Infomagéo do Ministério do ?Eanejamenfo, Orcamento e Ges‘tﬁb-,

que estabelece critérios de Sustentabilidade Ambiental no &mbito da Administracio Pablica |
i | ¥ | o
i | |
Federal; 5

CONSIDERANDO que o avanco tecnol6gico possibilita o Trabalho em Local de
Livre Escolha (TLLE) ou a distancia;

CONSIDERANDO os beneficios diretos e indiretos do TLLE para a Administracfio,
para o servidor e para a sociedade; |

CO"JQH}ERA?\TDO que permanecerd assegurado o atendimento ao pubhco Usuario
do Lampus Birigui;

CONSIDEMNDO o potencial técnico e o comprometimento dos servidores;

CONSIDERANDO os dispositivos afetos & frequéncia, regulamento da jormada de
 trabalho dos servidores técnico-administrativos em educagfo do IFSP estabelecidos pelas
Resolugdes n° 963, de 03 de setembro de 2013, e n° 968, de 23 de setembro de 2013:

CONSIDERANDO o Decreto n° 8.540, de 09/10/2015, que solicita que sejam
tomadas medidas no sentido de diminuir em 20% os gastos cbnﬁnuados, a exemplo de
despesas com 4gua, energia elétrica e telefonia;

- CONSIDERANDO | 0 Parecer °

00184/2015/CONSUL/PFIFSAQOPAULO/PGF/AGU;

RESOLVE:

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Estabelecer as diretrizes bésicas no ambito do Cémpus Birigui, do Instituto
Federal de Educaggo, Ciéncia e Tecnologia de Sio Paulo (IFSP) para a realizagio do

TLLE pelos servidores técnico-administrativos.

Art. 2° O TLLE € uma sistemética de trabalho para o desenvolvimento de atividades e -

funcdes relativas ao cotidiano institucional realizadas fora das dependéncias do cémpus :

observados os termos desta resolugdo quanto & necessidade de composicio de es‘cala"éé .

trabalho entre os servidores de cada setor para a manutencio do atendimento presencmi ar

ao publico, interno e externo, ¢ demais disposicGes orientadoras.



§ 1° — A realizacBio de trabalhos em local diverso ocorrers, exclusivamente,
durante os periodos de recesso ou férias escolares, constantes no calenddrio

académico.

§ 2° — Apés a realizagiio do TLLE pelo servidor, a possibilidade da sua
continuidade ficard vinculada & anélise dos resultados pela chefia imediata e

respectiva diretoria adjunta.

Art. 3° O TLLE serd executado em regime de escala entre os servidores de cada
setor/coordenadoria, de modo 2 assegurar o desenvolvimento das ativi idades previstas no
setor ¢ o atendimento presencial ao publico interno efou externo de acordo com o horario

de funcionamento do cAmpus.

Pardgrafo dimico — Cada coordenadoria/setor que aderir ao TLLE deverd
organizar uma escala de trabalho presencial (ANEXO III), assegurado ao publico

usudrio atendimento no horario estabelecido de funcionamento do campus.

Art. 4° O TLLE n#o constitui periodo de folga, visto que o servidor deve realizar, no local

por ele escolhido, os trabalhos previamente indicados no momento da adesio.

Art. 5° O servidor que se encontrar em regime de TLLE deve permanecer disponivel as
demandas da Instituigio, podendo ser convocado por sua chefia imediata a qualquer
momento, dentro do horério de funcionamento do campus, para retornar &s suas

atividades.

§ 1°— A convocagfio devera ser feita pelo chefe imediato do servidor, por meio do
e-mail institucional e/ou telefone, informando o assunto pelo qual se faz

NECESSATIO O Sel Iegresso.

§ 2° — Uma vez convocado, o servidor devera manifestar-se em, no méximo, 24
(vinte e quatro) horas comtadas a partir do contato da chefia imediata,

apresentando-se conforme solicitado.

§ 3° — Caso o servidor seja convocado em véspera de final de semana ou feriado,

0 prazo para mamfestacao se estende até a mesma hora do envio do e-mail peIa' “

chefia, do préximo dia Gtil.

§ 4° — Em situacBes emergenciais ou imprevistos a convocacio do servidor devera :
ser efetuada preferencialmente por telefone e a apresentagiio de‘vera Ser o maxs

breve possivel.



Axt. 6° O servidor que aderir aoc TLLE devera possuir todos os recursos tecnol6gicos
computacionais compativeis com os utilizados no cAmpus para a realizacio das atividades

propostas.

Art. 7° A retirada de materiais e/ou processos do c&mpus Birigui, caso sejam Necessarios
para o desenvolvimento do trabalho em TLLE, deve observar os procedimentos relativos,

a seguranca da informacgfo.

§ 1° - No caso de processos considerados de natureza sigilosa, o servidor
eve guardar sigilo das informacdes neles contidas, sob pena de responsabilidade,

nos termos da legislacgo vigente.

§ 2° - A retirada de autos (papéis de trabalho e de outros documentos)
devera ser realizada exclusivamente em meio eletrdnico (pendrive, nuvem etc.)
por meio da digitaiizagﬁo dos documentos fisicos, ficando sob a responsabilidade
do servidor o devido registro no Termo de Ades#io ac Trabalho em Local de Livre

Escolha — TA (ANEXO I).

§ 3° — Cabe & Coordenadoria de Tecnologia da Informagfo orientar os
servidores sobre a politica de seguranca da informac8io do IFSP, aprovada pela

- ResolugBio n° 38, de 06 de maio de 2014. Compete auxiliar em eventual
reconstituicio de documentos digitais (backup) que, por ventura, tenham
extraviado ou danificado, desde que estejam armazenados nos sistemas de

informac&o oficiais do IFSP.
DA ADESAO AO TLLE

Art. 8° A adesfo ao TLLE ¢ individual e de cardter optativo conforme decisfio da chefia

imediata.

§ 1° - Enquadram-se como trabalhos a serem realizados fora das dependéncias do
IFSP, preferencialmente, aqueles cujo desenvolvimento, em determinado periodo,
demande maior esforco individual e menor interacio com outros servidores e
pliblico usudrio, tais como instrugBes, pareceres, relatdrios, roteiros, projetos,
propostas de normas, elaboraciio de outros documentos e insercéio de dados em

sistemas.

§ 2° - Outros trabalhos também poderfio ser executados fora .das

dependéncias do IFSP, desde que atendidos os requisitos desta Portaria, por suas -



caracteristicas, a execucdo fora do ambiente organizacional nfo implique em

perda de qualidade ou produtividade.

Art. 9° O servidor que optar pela realizagio do TLLE deverd efetuar a adesfio via
formulério (ANEXO I, o qual deverd ser aprovado pela chefia imediata e pela direcfio

geral do cdmpus.

Art. 10. G servidor dever4 descrever no TA (ANEXO 1), a proposta das atividades a

serem desenvolvidas quando estiver em local diverso do setor administrativo.

Art. 11. O Termo de Adesfio ao TLLE devers ser encaminhado 2 chefia imediata com,

no minimo, dez dias antes do inicio de sua realizagio para emissfo de parecer.

Art. 12. Os Termos de Adesfo com parecer positivo serfio encaminhados 2 diregéio geral,

juntamente com a escala de trabalho do setor (ANEXO II), para aprovacéo.

Art. 13. Os coordenadores deverfo propor uma escala de trabalho para ©
desenvolvimento das atividades de seus setores, sem que haja prejuizo no atendimento ao

publico, interno e externo, e encaminhar as respectivas diretorias para aprovacio.

Pardgrafo Gnico — A alteracdo da escala de trabalho fica sujeita a anuéncia

da chefia imediata.

Art. 14. Os servidores/setores que néo aderirem ac TLLE deverfio cumprir a jornada

estabelecida em Portaria pela diregfio geral do cAmpus para o periodo em questZo.

Art. 15. As auséncias legais do servidor que esteja em local de sua livre escolha ou da
escala, deverfio ser informadas & chefia imediata para que se providencie servidor -

substituto e adequacfo da escala de trabalho.

Art. 16. Auséncias ndo poderfio ser justificadas pela impossibilidade de comunicaco por
telefone ou infermet, pelo servidor que aderiu ao TLLE, conforme Art. 5° deste
documento, salvo em casos de calamidade publica, caso fortuito ou forca maior,

devidamente comprovado.

Art. 17. Caso sejam verificados atrasos na aberfura ou antecipacgio do fechamento do

setor, assim como prejuizo nas atividades, o TLLE poder4 ser cancelado para o refencio

setor/coordenadoria e, nesse caso, todos os servidores serfo convocados a reahzar - S

atividades presenciais no Campus Birigui, em horério regular.




Art. 18. Os servidores que aderirem ao TLLE deverfio retornar 3s atividades regulares
apés o periodo estabelecido no TA, preencher o Relatério de Atividades (ANEXO IIT) e
encaminhar & chefia para avaliagfo, que informara se houve ou néio o cumprimento das

atividades propostas, assim como prejuizos verificados.

Art. 19. Compete &s chefias imediatas do Campus Birigui acompanhar as atividades,
controlando a rotina de trabalho dos servidores e mantendo registro com a indicacgo dos
trabalhos desenvolvidos, o quantitativo de tarefas distribuidas e o periodo méximo para

conchisfo dos frabalhos.

Art. 20. A adesdo ao TLLE nfo deve comprometer o atendimento presencial. Assim, fica
a critério dos setores afins se unirem para garantir este atendimento, assegurendo que
setores com poucos servidores possam aderir ao TLLE sem prejuizo do atendimento ao

publico interno e/ou externo.
DAS ATIVIDADES

Art. 21. Poder#o ser consideradas para efeitos da realizagéio do TLLE as seguintes

atividades
a) Atividades constantes no ANEXO V:
b) Outras atividades sugeridas pelo servidor e acatadas pela chefia imediata;
¢) Demandas indicadas pela chefia imediata.
DA ESTRUTURA DOS RELAT(}RIOS

Art. 22. A apresentacio dos resultados obtidos deve seguir o modelo do relatério

individual de atividade, disponivel no ANEXO III deste regulamento.

Art. 23. Os atendimentos efetuados durante o perfodo de TLLE devem ser registrados,

para posterior elaboracéo do Relatério Setorial do TLLE.

Art. 24. A chefia ficara responsével por elaborar o Relatério Setorial do TLLE (ANEXO
IV) abrindo o devido processo no SUAP (com capa do processo) e encaminhando-o

posteriormente para a diregfio geral do cAmpus.
DOSPRAZOS

Art. 25. O prazo minimo para adesfo ao TLLE ser de 10 (dez) dias fiteis antes do inicio

do periodo pretendido.



Art. 26. O prazo maximo para entrega do Relatdrio Individual de Atividades para a chefia
imediata {ANEXO III) e demais documentos, se houver, seré de 10 (dez) dias tteis apds

o término do periodo de TLLE.

Art. 27. O Formuléario de Adesfio ac TLLE (ANEXO I) e o Relatério Individual de
Atividades (ANEXO III) devem ter a abertura de processo no SUAP destinadas & chefia
imediata (sem necessidade de capa de processo), que posteriormente encaminharg estes
documentos & Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (CGP) para arquivamento no prazo

de até 10 (dez) dias tteis apds seu recebimento.

Art. 28. O Relatério Setorial do TLLE (ANEXO IV) devera ser encaminhado da chefia
para a diregfo geral do clmpus, com capa de processo devidamente aberto no SUAP, no

prazo méximo de 20 (vinte) dias tteis apds o término do perfodo de TLLE.

Fluxo documental para adesfo:

Termo de adesio
(ANEXO D)

H\'\.-’ 3

Chefia imediata

Escala de trabalho
(ANEXO II)

Direcgo geral e CGP
(ANEXOSIelD

Fluxo documental para conclusgo:

Relatério de
atividades individual
(ANEXO II)

Chefia imediata
(ANEXO IV)

Direcéio geral e CGP
(ANEXOS Ol e IV)




DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. Quaisquer assuntos nfo contemplados neste Regulamento serdio decididos pelas

diretorias adjuntas, com anuéncia da direcsio geral do c&mpus.

,%.~.‘

EDMAR CES#K GAIES DA SILVA
Diretor Gere do IFSP

7 Campus Birigui



ANEXO I
TERMO DE ADESAO AGC TRABALHO EM LOCAL DE LIVRE ESCOLHA

(TA)
INFORMACOES GERAIS
Requerente:
Setor de Trabalho:
Cargo: Fungo:
Telefone: () Celular: { Recado: { )

X
B,

Periodo pretendido:

- RETIRADA DE MATERIAIS NECESSARIOS - -
(Caso necessario, descrever detalhadamente o tipo de matemal)

- DECLARACAO

Declaro estar ciente ¢ aceitar as condig8es estabelecidas na Portaria n° 0112/2017 - DRG/BRL
Comprometo-me ainda a desenvolver todas as atividades propostas, diariamente, no local de
livre escolha.

Birigui, / /2017.

Servidor (Assinatura e carimbo)

APROVACAO DA CHEFIA IMEDIATA =

/ / 1 Aprovado D Nio aprovado

Data {1 Aprovado com restriciio:

Chefia Imediata (Assinatura ¢ Carimbo)

APROVACAQ DO DIRETOR GERAL

/ / 1 Aprovado !B N0 aprovado

Data 1 Aprovado com restrigo:

Diretor Geral (Assinatura e carimbo)
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ANEXO I

RELATORIOC INDIVIDUAL DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS DURANTE O
TRABALHO EM LOCAL DE LIVRE ESCOLHA (’E‘LLE}

iNFORBiAfOES GERAIS
Servidor:
Setor de Trabalho:
Cargo: Funcio:

DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS
(Preenchimento pelo servidor)

: AVALIACAO DA CHEFIA IMEDIATA e
(Informar se houve 0 cumpnmento das ativldades propostas ou quais dezxaram de ser
: atendidas, assim como os prejuizos ocasionados)

. APROVACAO DA CHEFIAIMEDIATA

/ / 1 Aprovado O Nzo aprovado
Data £J  Aprovado com restricdo:

Chefia imediata (Assinatura e carimbo)

APROVACAO DO DIRETOR GERAL .

/ / [l Aprovade ! [0 Nzo aprovado
Data [T Aprovado com restrigio:

Diretor geral (Assinatura e carimbo)




ANEXO IV

RELATORIO SETORIAL DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS DURANTE O
TRABALHO EM LOCAL DE LIVRE ESCOLHA (TLLE)

 INFORMACOES GERAIS

Setor:

Coordenador;

Pericdo a;ic realizacfio do TLLE:

DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS NO SETOR
(Preenchimento pelo coordenador)

APROVACAO DA CHEFTA IMEDIATA

/o 1" Aprovado % 0  Nio aprovado
Data 1 Aprovado com restrigao:
Chefia imediata (Assinatura e carimbo)
| _ APROVACAO DO DIRETOR GERAL
/ / 1 Aprovado § 0 Nao aprovado
Data [J Aprovado com restricio:

Diretor geral (Assinatura e carimbo)




