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

PORTARIA N° 4011, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2018.

Regulamenta o Trabalho Remoto - TR no ambito do Instituto

. Federal de Sdo Paulo — SP e da outras providéncias.

O REITOR EM EXERCICIO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE SAO PAULO, no uso de suas atribuigdes legais, conferidas pela Portaria n® 4006
de 11 de dezembro de 2018, resolve:

CONSIDERANDO a importancia do principio da eficiéncia para a Administragdo Puablica

Direta e Indireta de qualquer dos Poderes da Uniao dispbsto no Art. 37 da Constituicdo Federal.

CONSIDERANDO o disposto nos Arts. 44, 116, inciéo X, 117, incisos | e ll, 138 e 139 da Lei
n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

CONSIDERANDO: a possibilidade de gerar maior produtividade as atividades do IFSP.

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizar os custos operacionais em observancia
ao Principio da Economicidade. CONSIDERANDO o avango tecnoldgico, notadamente a partir da

implantagdo do processo eletronico que possibilita o trabalho remoto ou a distancia.

CONSIDERANDO o atendimento ao interesse publico e as vantagens advindas do

_Trabalho Remoto - TR para a Administracdo e para a sociedade.

CONSIDERANDO que a Lei n® 12.551/2011 equipara os efeitos juridicos da subordinagao

exercida por meios telematicos e informatizados a exercida por meio pessoais e diretos.

CONSIDERANDO a experiéncia bem-sucedida nos 6rgdos do Poder Judiciario que ja

adotaram essa forma de trabalho remoto.

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o Trabalho Remoto - TR no ambito do

IFSP, resolve:
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As‘_atividades dos servidores técnicos-administrativos em educagdo do Instituto
Federal de S3o Paulo —IFSP podem ser executadas fora das dependéncias dos Campus/ Reitoria,
- de forma remota, sob a denominacdo de Trabalho Remoto - TR, observadas as orientagdes e

condicdes estabelecidos nesta Portaria.

Paragrafo Unico. Ndo se enquadram no conceito de Trabalho Remoto - TR as atividades
que, em razdo da natureza do cargo ou atribuices dos setores de lotacéo, sdo desempenhadas

externamente as depehdéncias do IFSP.
Art. 2° Para fins de que trata esta Resolugao, define-se:

| - Trabalho Remoto - TR: atividade laboral executada, em parte, em local diverso da
subdivi'sﬁo administrativa do IFSP sendo realizada de forma remota, com a utilizagdo de recursos

tecnologicos;

Il — Unidade: Subdivisao administrativa do IFSP — (Pré-Reitorias e Diretorias Gerais)

dotada de gestor.

Il — Gestor da Unidade: Servidor ocupante de Cargo de Direcdo (CD) responsavel pela

diregdo da unidade.

IV — Chefia Imediata: Servidor ocupante de Cargo de Direcdo (CD) ou Fungio Gratificada
(FG) de natureza gerencial, o qual se reporta diretamente a outro servidor com vinculo de

subordinagdo.
- Art. 3° Sdo objetivos do Trabalho Remoto - TR:

| —Buscar o aumento da produtividade e a qualidade de trabalho dos servidores técnicos -

— administrativo em educacao.

Il — Economizar tempo e reduzir custos de deslocamento dos servidores até o local de

trabalho.

Il — Contribuir para a melhoria de programas socioambientais, com a ‘reducdo d
poluentes e a diminui¢do no consumo de dgua, esgoto, energia elétrica, papel e de outros ben

e servicos disponibilizados no dmbito do IFSP.
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IV- Promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e

" da efetividade dos servicos prestados a sociedade.
V — Estimular o desenvolvimento da inovagdo e do trabalho criativo.

VI - Considerar a multiplicidade das tarefas, dos contextos de produgdo e das condicGes
de trabalho para a concepgdo e implementagdo de mecanismos de avaliagdo e alocaco de

\ recursos.

Art. 4° A realizagdo do Trabalho Remoto - TR é facultativa, podendo ser concedida em
periodos de baixa demanda ao atendimento ao publico presencial dos usudrios nas unidades,
em excepcionalidades ou no interesse da Administ'ragéo Publica, nao se constituindo, portanto,

direito ou dever do servidor.

: - CAPITULO II

DAS CONDIGCOES PARA A REALIZAGAO DO TRABALHO REMOTO — TR

Art. 5° Compete ao Gestor da Unidade indicar, entre os servidores interessados, aqueles

‘que atuardao em TR, observadas as seguintes diretrizes:
| — A realizagdo do Trabalho Remoto - TR é vedada aos servidores que:
a) Apresentem contraindicagdes por motivos de salde, constatadas em pericia
‘médica;
b) N&o disponham de recursos tecnolégicos necessérios para realizacdo de seu
trabalho remotamente;

Il - Verificada a adequac@o do perfil, terdo prioridade servidores:

a) Com deficiéncia;
b) Que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia;

c) Gestantes e lactantes.

4
Il - Poderd acorrer revezamento entre os servidores de cada setor e/ou dreas afins, para k
'S

fins de Trabalho Remoto - TR.



pod
Q-usi-i"m-““" /'.:.\
.

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

IV — Devera ser assegurado o atendimento minimo presencial ao publico usuario, de
acordo com cada especificidade de cada setor, nos periodos que a Unidade estiver em Trabalho

Remoto - TR e nos horarios de atendimento estabelecidos pelo Gestor da Unidade.

V - Em observancia ao Decreto n? 91.800/85, é proibido ao servidor que estiver em

Trabalho Remoto sair do pais sem autorizacdo.

§1° O Trabalho Remoto - TR previsto nesta Portaria ndo deve obstruir o convivio social
e laboral, a cooperacdo, a integragdo e a participacao do servidor em TR, incluida a pessoa com

deficiéncia, nem embaracar o direito ao témpo livre.

”

§2° O Trabalho Remoto - TR deve priorizar as atividades que demandem maior esfor¢o
individual, tais como elaboragdao de minutas, pareceres, relétdrios, atividades que utilizam

sistemas on-line do governo ou do IFSP entre outras.

§3° A participagao dos servidores no Trabalho Remoto - TR condiciona-se a acordo’
formal entre a equipe de trabalho e a chefia imediata, devendo ser solicitada por termo de

adesdo proprio (Anexo |).

§4°No termo de. adesdo o‘ servidor devera prt_)por/indicar a melhor forma de.
mensuracao de seu trabalho de forma que a carga horaria realiiada em TR seja correspondente
a realizad‘a presencialmente. Como cada servidor possui peculiaridades em seus trabalrhos, as
~ formas de mensuragdo podem ser diferentes, mas deverdo ser objetivas e autorizadas pela

chefia imediata e o Gestor da Unidade.

§5° O formulario de Justificativa de Ponto é o instrumento a ser apresentado a CGP da
Reitoria/ Campus de exercicio péra justificativa dos servidores em relagdo aos dias de trabalho-

remoto.

§6° Sempre que necessario, e no interesse da Administragdo, o servico devera ser
I prestado nas dependéncias do IFSP.

§7° As unidades disponibilizam em suas dependéncias os nomes dos servidores e escala

de trabalho em Trabalho Rpmoto -TR.

§8° O servidor beneficiado por horério especial previsto no Art. 98 da Lei n° 8.112/1990,

ou em legislagao especifica podera optar pelo Trabalho Remoto - TR, caso 'em que ficara
b F

vinculado as metas e as obrigagoes disposta nesta Partaria, obedecido o disposto no Art. 4°.
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§9° A remuneragdao do servidor em Trabalho Remoto - TR sofrera desconto
correspondente ao auxilio-transporte a que fizer jus, exceto na hipotese de comparecimento as

“dependéncias da Unidade para o exercicio de suas atribuigdes.

Art. 6° E requisito para inicio do Trabalho Remoto - TR a elaboragdo do Plano de
Trabalho Individual e Coletivo do Setor éom as atividades a ser realizadas (didrias, semanais

e/ou mensais).

§1° O Plano de Trabalho Individual e Coletivo devera ser definido entre os servidores em

consenso com a chefia imediata.
.§2° O Plano de Trabalho a que se refere o-caput deste artigo devera g:ontemplar:
| — A descrigdo das atividades é serem desempenhadas‘pelo servidor;
Il — As metas a serem aicangddas;
Ill — O periodo (dia e hora) em que o servidor estara em Trabalho Remoto - TR;
V- Cronograrﬁa de atividades a serem desempenhadas pelo servidor,

§3° O Trabalho Remoto - TR somente podera ser iniciado apos aprovagao do Plano de
Trabalho, a que se refere o caput deste artigo, por parte chefia imediata e do gestor da unidade.
O setor devera entregar.os planos a chefia imediata com antecedéncia minima de 2 dias Uteis
para anélise, eventuais ajustes e aprovagao. A chefia imediata devera entregar ao gestor da
unidade o Plano de Trabalho com antecedéncia minima de 5 dias (teis para analise, eventuais

ajustes e aprovacao.

Art. 7° O alcance do Plano de Trabalho Individual estipulado ao servidor em TR equivale .

ao cdmprimento da respectiva jornada de trabalho.

§1° Ndo cabera pagamento de adicional por prestagdo de servico extraordinario para o

alcance do plano de trabalho individual previamente estipulado.

§22 Ndo cabera pagamento de adicional noturno por servicos realizados em Trabalho

Remoto.

§32 Nao cabera aciumulo de banco de horas por servicos realizados em Trabalho

Remoto.



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

§42 Na hipotese de atraso injustificado no cumprimento do plano, o servidor ndo se
beneficiara da equivaléncia de jornada a que alude o caput deste artigo, cabendo ao gestor da
unidade estabelecer regra para compensagdo, sem prejuizo do disposto no Art. 10, caput e

pardgrafo Unico, desta Portaria.

Art. 8° S3o atribuicdes da Chefia Imediata, em conjunto com os gestores da unidade,
acompanhar‘o trabalho dos servidores em Trabalho Remoto - TR, o cumprimento do plano de
trabalho individual estabelecido e avaliar a qualidade do trabalho apresentado, estabelecendo
pesquisas de satisfacdo quanto ao servigo prestado junto ao publico, bem como métricas para

avaliagdo dos resultados obtidos.

§1° Apds a réalizagﬁo do TR, os servidores terdo prazo de 5 dias Uteis para entréga do
relatério individual (Anexo 1) a chefia imediata. Esta tera o prazo de 5 dias Uteis para entregar
relatorio final do setor aos gestores da unidade para as devidas providéncias (arquivamento,

compensagdo ou medidas administrativas).
Art. 9° Constituem deveres do servidor em Trabalho Remoto - TR:
| = Cumprir, o Plano de Trabalho Individual e Coletivo estabelecido para o setor;

Il—Atender as convocagGes par.a comparecimento as dependéncias do IFSP, sempre que -
houver necessidade da unidade ou interesse da Administragao. Estas convocacdes podem ser
efetuadas via e-mail e/ou telefone. Conforme consta no: Art. 6°, pardgrafo 3°, inciso IlI, os
servidores em TR devem apresentar no plano de trabalho dia e hora para realizagdo do Trabalho
Remoto, deste modo, sempre que convocado o servidor devera comparecer as dependéncias

do IFSP:

a. Imediatamente, se a necessidade ocorrer durante o horario de trabalho

remoto estabelecido no plano de trabalho. ,

b. No proximo dia til, no horario definido no plano de trabalho, caso a
necessidade se apresente épés o horario trabalho remoto estabelecido no plano de

trabalho.

c.,0s coordenadores podem ser convocados sempre que.houver intefesse da

administracdo, conforme estabelecido no Decreto n2 1590/95.,
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Il = Manter, junto a Chefia Imediata e Setores de Gestdo de Pessoas dos Campus/

Reitoria, telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos dias Uteis.
IV — Consultar diariamente a sua caixa de correio eletrdnico institucional.

V — Manter a chefia imediata informada acerca da evo_lu'gé’o do trabalho e de eventuais

dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o seu andamento.

VI — Reunir-se periodicamente, se necessario, com a chefia imediata para apresentar
resultados parciais e finais e obter orientacGes e informagdes, de modo a proporcionar o

acompanhamento dos trabalhos.

VIl — Retirar \processos e demais documentos das dependéncias do IFSP, quando
necessdrio, somente mediante assinatura de termo de recebimento e responsabilidade, e
devolvé-los integros ao término do trabalho ou quando solicitado pela chefia imediata ou gestor

da unidade.

VIII — Preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia
das normas internas de seguran¢a da informacdo e da comunicagdo, bem como manter

atualizados os sistemas institucionais instalados nos equipamentos de trabalho.

IX - Atuar em outras frentes de trabalho do setor, caso seja verificada a necessidade por

parte da chefia imediata.

Art. 10 Verificado o descumprimento das disposicoes contidas no Art. 9° ou em caso de
dendncia, o servidpr devera prestar esclarecimentos a chefia imediata, que os repassara ao
gestor da unidade, o qual tomara as devidas medidas para o bom andamento das atividades
laborais, podendo aplicar o disposto no Art. 44 da Lei n2 8.112/90, no que se refere ao aesconto

de faltas e atrasos.
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CAPITULO I

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 11 O servidor € responsdvel por manter, as ‘suas expensas, estruturas fisicas e

tecnologica necessarias e adequadas a realizagdo do Trabalho Remoto - TR.

Art. 12 . A execugdo do TR ndo devera precarizar a fisc_alizagﬁo de contratos.

/

++ §11°,. 505 fiscais de contrato titular e suplente ndo poderdao cumprir TR de forma

simultanea, para os casos em que a fiscalizagao possa ser prejudicada pela auséncia do fiscal.

Art. 13 Compete aos setores de tecnologia da informacgao viahilizar o acesso remoto e
controlado dos servidores em Trabalho Remoto - TR aos sistemas do IFSP, bem como divulgar

0s requisitos minimos para o referido acesso.

Art. 14 O servidor pode, a qualquer tempo, solicitar o seu desligamento do Trabalho

Remoto - TR.

Art. 15 Objetivando acompanhar a realiza¢do do trabalho remoto, as Un‘idadés =5
Reitoria e/ou Campus - que adotarem o Trabalho Remoto - TR previsto nesta Portaria deverdao
apresentar relatorios anuai\s a Comissdo Interna de Supervis'éo do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos — CISTA e Pro-Reitoria de Desenvolvimento InstitucionaI—PRD, com
descricdo dos resultados auferidos e dados sobre o cumprimento dos objetivos descritos no Art.

3° desta Resolucao.

Art. 16 — Compete ao Gestor da Unidade:

-

§1° Analisar os resultados apresentados pelos setores participantes, em avaliacbes com

periodicidade maxima anual, e propor os aperfeicoamentos necessarios;

§ 2° Analisar e encaminhar sobre duvidas e casos omissos para parecer da CISTA.

Art. 17. A Comissdo Interna de Supérviséo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos - CISTA devera encaminhar anualmente ao Reitor relatdrio avaliativo técnico
sobre.a adog¢do do Trabalho Remoto - TR .no ambito do IFSP, com justificativa \yuanto a

continuidade da adogdo do Trabalho Remoto - TR.



Art. 18. A implementacao do Trabalho Remoto deve seguir o seguinte fluxograma:
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_FLUXOGRAMA DE REALIZACAO TRABALHOREMOTO(TR)
e ; ; Prazo
Etapa \ Agdo Responsavel Miximb
1 Elaboragdo do Plano de Trabalho Individual e Coletivo do Setor/Chefia :
setor imediata
5 Aprovagdo do Plano de Trabalho Individual e Coletivo do Chefia imediata Z‘dl?s
setor uteis
Aprovagao do Plano de Trabalho Individual e Coletivo dos 5 dias
3 Gestor el
setores : uteis
4 Inicio do Trabalho Remoto (TR) - 2
p Chefia
A h -
5 companhamento do TR Iedigta/cestor
6 |Finaldo TR _ i
! s e SR : 5 : 5 dias
7 Entrega dos Relatdrios Individuais a Chefia Imediata Servidor Gt
P ¥ 3 5 dias
8 Entrega dos Relatoérios dos Setores aos Gestores Chefia Imediata el
9 Entrega do Relatorio dos Gestores a CGTR Gestor Semestral
10 |Entrega do Relatério da CGTR a CISTA/PRD CGTR Anual
- 11 Entrega do Relatorio da CISTA/PRD a Reitoria CISTA/PRD Anual

Art. 19. Caberd a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e outros setores que

vierem a ser delegados, a competéncia por emitir Portaria para eventuais adequagoes ao

disposto na Instrugdo Normativa da Secretaria De Gestdo de Pessoas do Ministério do

Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo n2 1, de 31 de agosto de 2018.

Art. 20. Esta Portaria entra em vigéncia a partir de sua publicacdo. Fica revogada a

Portaria n2 2.062, de 05 de julho de 2018.

\
ALDEMIR VERSkNI DE SOUZA CALLOU

Reitor em Exercicio
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SILVANIA GALLO ANDREAZI

IFSP
Typewriter

IFSP
Typewriter
ASSISTENTE EM ADMINISTRAÇÃO

IFSP
Typewriter
COORDENADORA DE APOIO A DIREÇÃO

IFSP
Typewriter

IFSP
Typewriter

IFSP
Typewriter
18

IFSP
Typewriter

IFSP
Typewriter
3644-4366

IFSP
Typewriter
(18) 99153-2688

IFSP
Typewriter
18

IFSP
Typewriter
3634-4781

IFSP
Typewriter
silvaniaandreazi@ifsp.edu.br

IFSP
Typewriter
07

IFSP
Typewriter
01

IFSP
Typewriter
2019

IFSP
Typewriter
18

IFSP
Typewriter
01

IFSP
Typewriter
2019

IFSP
Typewriter

IFSP
Typewriter
Leitura diária de mensagens institucionais

Organização e arquivamento dos documentos institucionais digitais e físicos

Elaboração do Relatório de Gestão da CDI

Elaboração do cerimonial de formatura referente aos formandos do  2º semestre de 2018.



IFSP
Typewriter

IFSP
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IFSP
Typewriter
Pastas físicas contendo os documentos institucionais para a realização do arquivamento.

IFSP
Typewriter
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~

Declaro estar CIENTE e ACElTAR as condu;oes estabelecndas na Portaruan“ 4011/2018 de 12 de
DEZEMBRO de 2018.

COMPROMETO MEa:nda a desenvolver todas as atnvndades propostas dlarlamente no local de livre
escolha. - . \

R

(Assinatura e carimbo do servidor)

o Nédoaprovado - Data:

. Aprovado com |
restricdao

Aprovado e

o Nao aprovado Data:

2

-Aprovado . com
restricao :

Direcdo-Geral (Assinatura e Carimbo) -







(10p1n13S Op OQUILIED B BUNJBUISSY )

—/_/_—f

:AAvdIALLY vYavd

30 VI4YHOH Y9OHVD FLNIANOJSIHHOD V INOD SVAVZITVIY SIAVAIALLY SYd 0vYJ142s3a

/

L / 30:000/43d

‘OHTVavYl 30 40L13S

-4OdIAY3S Od JNON

OLOW3Y OH1VEVYHL SE!(]\'kIII\lJ.V 34 SIVNAIAIAN] OIHOLY T3

11 OX3ANY

01NYd OYS 3d VI90TONDIL 3 VIINIID ‘O¥IVINA3 3a TvH3d3d OLNLILSNI

0y3voNa3 va Ol¥ALSININ






IFSP
Typewriter


(Jop1AI3s Op OQUUIIED B BINJRUISSY ) ' (1op1a1as Op OquILIED @ BINIRUISSY )
JavaiNn vdad V1VIaIwI
401539 00 09NNV 3 VHNLYNISSY ‘V.LVd VI43HD VA 0gNINYD 3 VINLYNISSY ‘V.1vd

sepudwn) wetoj oen () |

(% :sapepiAne sep oluatuudumo ap wagejuadiod e Jedipuy) “ajuswiedied ()

apeplielol eN( )

'SYAIYdINND VY04 SIAVAIAILY SV

Y1l OlMOLY13Y 04 OVIVITVAY

01NVd OYS 3a YIDOTONIAL 3 VIINIID ‘Oy3voNa3 3a 1v43a34 OLNLLSNI
0Y3v2oNa3 va OIHALSININ









