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

PORTARIA NORMATIVA N.2 2/2022 - DRG/ITQ/IFSP, DE 29 DE ABRIL DE 2022

DispGe sobre critérios e procedimentos a serem
observados para realizacdo do teletrabalho, de que
trata a Portaria Normativa RET/IFSP n2 46/2022, de 25
de abril de 2022, no IFSP - Campus Itaguaquecetuba.

O Diretor Geral do Campus Itaguaquecetuba do Instituto
Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo, designado pela portaria de n. 2395,
08/04/2021, no uso de suas atribuicdes regulamentares, com base na Portaria n. 3.903, de
04/11/2015, considerando a Instru¢do Normativa n2 65, de 30 de julho de 2020, do Ministério
da Economia e a Portaria Normativa RET/IFSP n2 46/2022, de 25 de abril de 2022, RESOLVE:

Art. 12. Implantar o teletrabalho de que trata a Portaria Normativa RET/IFSP
n? 46/2022, de 25 de abril de 2022, no ambito do IFSP - Campus Itaquaquecetuba, na forma
dos Anexos.

Paragrafo Unico. Devido a heterogeneidade das atividades desenvolvidas por
cada setor do IFSP - Campus Itaquaquecetuba, a implantacdo sera realizada em observancia ao
ANEXO |, que contemplara todos os setores do Campus, quais sejam:

| - Direcao-Geral do Campus - DRG
I.I - Coordenadoria de Apoio a Dire¢do - CDI
I.Il - Coordenadoria de Extensao - CEX
I.Ill Coordenadoria de Pesquisa, Inovacao e Pés-Graduagao - CPI
I.IV Coordenadoria de Tecnologia da Informacao - CTI
I.V Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas
- NAPNE

Il - Diretoria Adjunta de Administracao - DAA
Il.I - Coordenadoria de Almoxarifado, Manutencado e Patrimonio - CAP
Il.Il - Coordenadoria de Contabilidade e Finangas - CCF
[l.IIl - Coordenadoria de Gestdao de Pessoas - CGP
Il.IV - Coordenadoria de Licitacdes e Contratos - CLT

Il - Diretoria Adjunta Educacional - DAE
[Il.I - Coordenadoria de Apoio ao Ensino - CAE
.1l - Coordenadoria de Biblioteca - CBI
[11.111 - Coordenadoria de Registros Académicos (Secretaria de Atendimento) - CRA
[Il.IV - Coordenadoria Sociopedagdgica - CSP
[1l.V Coordenagdo do Curso Superior de Licenciatura em Matematica - SLM
Coordenacdo do Curso Superior de Licenciatura em Letras - SLL
Coordenacdo do Curso Superior de Bacharelado em Engenharia Mecanica - BEM
Coordenacdo do Curso Técnico em Mecanica - MTM

IV- Dos cargos de Direcdo (Direcdo Geral e Dire¢des Adjuntas Educacional e Administrativa)



Art. 22, Para fins desta Portaria, consideram-se o organograma constante na
Portaria Normativa RET n2 43/2022 - Aprova o Regimento dos Campus do Instituto Federal de
Sao Paulo

Art. 32. Revogar a PORTARIA NORMATIVA N2 0001/2022 - DRG/ITQ/IFSP, de
28 de abril de 2022, que versa sobre a mesma questao.

Art. 42, Esta Portaria entra em vigor a partir do dia 12 de maio de 2022 e
vigera por periodo indeterminado.

Dé ciéncia.
Publique-se.

Iltaquaquecetuba, 29 de abril de 2022.

Documento assinado eletronicamente.
Aumir Antunes Graciano
Diretor Geral
IFSP - Campus Itaquaquecetuba
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ANEXO |
| — Disposi¢oes Gerais

Art. 12. Fica autorizada a realizacdo do teletrabalho em todos os setores administrativos e educacionais do
Campus ltaquaquecetuba, ndo havendo prazo de encerramento do teletrabalho no ambito da DGP-PRD.

§ 19 Considera-se como setores administrativos e educacionais os listados na portaria que aprova estas
disposicoes.

Art 22. Compete ao servidor que optar pelo teletrabalho responsabilizar-se pela escolha e adequac¢do do
ambiente para a execucao do teletrabalho, sendo de sua responsabilidade providenciar as estruturas fisicas,
ergonOmicas e tecnoldgicas necessarias ao cumprimento de suas atribuicdes, bem como, arcar com toda e
gualquer despesa decorrente dessa modalidade de trabalho. Considera-se a estrutura minima para realizacdo
do teletrabalho:

a) ambiente separado e sem ruido, préprio para a realizagao do teletrabalho;

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

c) cadeira ergondmica que possibilite a adequagdo postural do servidor em relagdio aos moveis 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 102 a 209;

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.

Art. 32. Para participar do programa de teletrabalho, estima-se o seguinte perfil de servidor:
a) ser adepto a tecnologia;

b) possuir alto senso de prioridade e organizacdo: 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
diarias e semanais;

e) possuir comprometimento com a produtividade e qualidade na entrega dos trabalhos;

f) possuir habilidade de comunicag¢do: Ser acessivel para o contato de forma remota através de mensageiro
eletrénico (whatsapp), ligacOes telefonicas e e-mails;

g) informar as chefias e equipe sobre andamento de suas tarefas ou de imprevistos;

h) atitude colaborativa: capacidade de trabalho em equipe de forma remota;

Art. 42, Para a adesdo do teletrabalho o servidor devera se atentar aos tramites necessarios e, especialmente,
com a tabela de atividades de que trata o §52 do Art. 33 da Portaria IFSP n2 46 de 25/04/2022.

Art. 52. 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 servigos prestados a sociedade, além da redugao
de custos e do tempo de deslocamento e o aumento da qualidade de vida dos servidores, em razdao 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 realizacdo de atividades relacionadas ao autocuidado tendo em vista menor tempo
gasto com deslocamento e transito;

c) tempo disponivel para a realizacdo de alimentag¢do mais saudavel;

d) produtividade e eficiéncia;

e) motivacdo das equipes;

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 e refrigeracdo, para a instituicdo;

i) servidores com mais qualidade de vida no trabalho, haja vista a reduc¢do no tempo de deslocamento.

Art. 62. Para adesdo ao teletrabalho, os servidores interessados deverdo preencher o Requerimento de
Adesdo ao Teletrabalho e o Termo de Ciéncia e Responsabilidade no Sistema Unificado de Administraciao
Publica (SUAP), abrir processo e encaminhar para a chefia imediata, conforme disposto no Art. 40 da Portaria
Normativa RET/IFSP n2 46/2022.



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

§ 29 A solicitacdo do servidor pressupde concordancia tacita com o Programa de Gestdo aprovado, mesmo
gue ocorram alteracdes ou atualizacbes deste, devendo no caso de discordancia do programa, solicitar seu
desligamento do teletrabalho.

§ 32 Uma vez que o servidor for aprovado, serdo realizados os tramites de registros devidos no ponto
eletrénico e nos demais sistemas informatizados pela Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, conforme inciso
I, §22, do Art. 40 da Portaria Normativa IFSP n2 46/2022.

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

§ 52 Apds 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 compulsdrio ao servidor participante, a partir da data de inicio do teletrabalho, encaminhar a
Coordenadoria de Gestdao de Pessoas, via processo eletronico no Suap, nova solicitacdo de Auxilio-transporte,
cabendo:

| - No regime de execugao Parcial: indicar como recebimento apenas os dias efetivamente estabelecidos como
trabalho presencial;
Il - No regime de execucdo Integral: efetuar o cancelamento do Auxilio-transporte.

Art. 72. Os servidores e gestores que aderirem ao teletrabalho devem seguir estritamente as orientagdes da
Portaria Normativa RET/IFSP n246/2022, bem como atentar-se aos relatérios que devem ser entregues nas
datas previstas nesta Portaria.

Art. 82. A interesse da administracdo e necessidade da gestdo, o servidor em trabalho remoto pode ser
convocado por e-mail para trabalho “in loco”, devendo se apresentar sempre que necessario.
| — Aos servidores em regime de execucdo parcial, devera respeitar-se a antecedéncia minima de 2 dias uteis;

Il — Aos servidores em regime de execugao integral, devera respeitar-se a antecedéncia minima de 4 dias
uteis;

lll - A convocacdo poderd ser realizada ainda que o servidor esteja em usufruto de afastamentos, férias,
licencas, impedimentos ou demais concessdes previstas na Legislacao.

Paragrafo unico. Caso a convocagao por e-mail seja prejudicada por motivo de usufruto de afastamentos,
férias, licencas, impedimentos ou demais concessdes previstas na Legislacdo, a notificacdo podera ser
realizada adicionalmente por meio de mensagem enviada ao numero de celular que conste no cadastro da
Gestdo de Pessoas do Campus, a fim de garantir a antecedéncia minima disposta nos incisos | e Il deste artigo.

Art 92. Os servidores que estejam com jornada flexibilidade de estudante deverdo optar entre esta jornada ou
o teletrabalho, ndo podendo acumular tais regimes.

Art 102. Também é inviabilizado o acimulo da jornada flexibilizada de 30 horas e a jornada de teletrabalho,
devendo o servidor escolher entre uma outra.
§12 Pessoas com deficiéncia que tenham jornada reduzida por deferimento de junta médica oficial podem se



inscrever e trabalhar sobre o regime de teletrabalho, visto que a reduc¢do de jornada nao é flexibilizacdo.

Art. 11. O teletrabalho podera ser finalizado individualmente nas hipdteses previstas no Art. 43 da Portaria
Normativa RET/IFSP n2 46/2022 ou a partir de ato proprio especifico do dirigente da Unidade.

Art. 12. Havendo mudanca no quadro de servidores do setor, caberd a respectiva chefia imediata avaliar
alteracdes na forma de realizacdo do teletrabalho.

Art. 13. Como fase prévia a adesdo ao teletrabalho, primeiramente serd necessario a aprovacao do Programa
de Gestdo dos setores por meio de estudo técnico de que trata o Art. 33 da Portaria Normativa RET/IFSP n?
462022, a ser elaborado pela chefia imediata, avaliado pela Diretoria Adjunta e aprovado pelo Diretor Geral
da unidade conforme modelo disponivel em versdo eletrénica no Suap.

§ 12 O programa de Gestdo aprovado sera atualizado, seja pela entrada ou saida de servidores no setor ou
sempre que a chefia imediata verificar necessidade.

§ 22 E de responsabilidade da chefia imediata dar ampla divulgacdo do Programa de Gestdo aprovado e
atualizado aos servidores em exercicio em sua unidade.

§ 32 O Programa de Gestdo aprovado sera cadastrado, pela respectiva Diretoria Adjunta ou setor
hierarquicamente superior, no sistema de acompanhamento e controle de que trata os §§22 e 32 do Art. 92 da
Portaria Normativa RET/IFSP n2 46/2022.

§ 42 Serd de responsabilidade da Diretoria Adjunta a validagdo ou exclusdo, no sistema de que trata paragrafo
anterior, dos servidores participantes do Programa de Gestdao no respectivo setor.

Il — DOS SETORES
1.1 DA DIREGAO GERAL DO CAMPUS
I.1.1 — COORDENADORIA DE APOIO A DIRECAO

Art. 14. Fica deferido para a Coordenadoria de Apoio a Direcdo a possibilidade da execuc¢do do trabalho
remoto no regime integral e parcial, das seguintes formas:

| — No regime parcial, havendo mais de um servidor, um podera fazer 80% em regime de teletrabalho e 20%
em regime presencial e o outro em 60% de teletrabalho e 40% em regime presencial.

Il — O teletrabalho em regime integral podera ser feito por apenas um servidor, caso haja mais de um servidor
no setor, enquanto o outro desempenhara o regime parcial em no maximo 60% de teletrabalho.

Il — A andlise do desempenho integral e parcial, e suas modula¢des passardo sempre pela andlise periddica da
Direcdo Geral (semestral), que é chefia imediata do setor.

I1.1.Il — COORDENADORIA DE EXTENSAO

Art. 15. Fica deferido para a Coordenadoria de Extensdo a possibilidade da execug¢do do teletrabalho apenas
em regime parcial, considerando o percentual de 60% em regime de teletrabalho e 40% em regime
presencial.

111l — COORDENADORIA DE PESQUISA, INOVAGAO E POS GRADUAGAO

Art. 16. Fica deferido para a Coordenadoria de Pesquisa, Inovacdo e Pés Graduacdo a possibilidade da
execucdo do teletrabalho apenas em regime parcial, considerando o percentual de 60% em regime de



teletrabalho e 40% em regime presencial.
I1.1.IV — COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 17. Fica deferido para a Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo a possibilidade da execucdo do
teletrabalho apenas em regime parcial, considerando o percentual de 20 % em regime de teletrabalho e 80%
em regime presencial.

..V — NUCLEO DE APOIO AS PESSOAS COM NECESSIDADES EDUCACIONAIS ESPECIFICAS

Art. 18. Fica deferido para o Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas a
possibilidade da execucdo do teletrabalho apenas em regime parcial, considerando o percentual de 40% em
regime de teletrabalho e 60% em regime presencial.

1.1l DA DIRECAO ADJUNTA DE ADMINISTRACAO
I11l.1 — COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO, MANUTENCAO E PATRIMONIO

Art. 19. Fica deferido para a Coordenadoria de Almoxarifado, Manutencao e Patrimoénio a possibilidade da
execucao do teletrabalho apenas em regime parcial, considerando o percentual de 40% em regime de
teletrabalho e 60% em regime presencial.

ILIL.II— COORDENADORIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Art. 20. Fica deferido para a Coordenadoria de Contabilidade e Finangas a possibilidade da execug¢do do
trabalho remoto no regime integral e parcial, das seguintes formas:

| — O teletrabalho em regime integral podera ser feito por apenas um servidor do setor, caso haja mais de
uma, enquanto o outro desempenhara o regime parcial em no maximo 60% de teletrabalho.

Il - A analise do desempenho integral e parcial, e suas modulagdes passardao sempre pela analise periddica
(semestral) da Direcao Adjunta de Administracdo, que é chefia imediata do setor.

ILILII — COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 21. Fica deferido para a Coordenadoria de Gestao de Pessoas a possibilidade da execu¢do do teletrabalho
apenas em regime parcial, considerando o percentual de 60% em regime de teletrabalho e 40% em regime
presencial.

I111.IV — COORDENADORIA DE LICITAGOES E CONTRATOS

Art. 22. Fica deferido para a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos a possibilidade da execucao do trabalho
remoto no regime integral e parcial, das seguintes formas:

| — O teletrabalho em regime integral podera ser feito por apenas um servidor do setor, caso haja mais de

uma, enquanto o outro desempenhara o regime parcial em no maximo 60% de teletrabalho.

Il - A analise do desempenho integral e parcial, e suas modulacdes passardo sempre pela andlise periddica
(semestral) da Direcdo Adjunta de Administracdo, que é chefia imediata do setor.



111l DA DIREGAO ADJUNTA EDUCACIONAL
IL.11l.1 — COORDENADORIA DE APOIO AO ENSINO

Art. 23. Fica deferido para a Coordenadoria de Apoio ao Ensino a possibilidade da execucdo do teletrabalho
apenas em regime parcial, considerando o percentual de 20% em regime de teletrabalho e 80% em regime
presencial.

ILIIL.IT— COORDENADORIA DE BIBLIOTECA

Art. 24. Fica deferido para a Coordenadoria de Biblioteca a possibilidade da execucdo do teletrabalho apenas
em regime parcial, considerando o percentual de 40% em regime de teletrabalho e 60% em regime
presencial.

L1111 — COORDENADORIA DE REGISTROS ACADEMICOS

Art. 25. Fica deferido para a Coordenadoria de Registros Académicos a possibilidade da execugdao do
teletrabalho apenas em regime parcial, considerando o percentual de 60% em regime de teletrabalho e 40%
em regime presencial.

ILIIL.II1 — COORDENADORIA SOCIOPEDAGOGICA

Art. 26. Fica deferido para a Coordenadoria Sociopedagdgica a possibilidade da execucdao do teletrabalho
apenas em regime parcial, considerando o percentual de 60% em regime de teletrabalho e 40% em regime
presencial.

IL1ILIV — DAS COORDENACOES DE CURSO

Art. 27. Fica deferido para as Coordenagdes de Curso (MTM, SLM, BEM, SLL) a possibilidade da execug¢do do
teletrabalho apenas em regime parcial, considerando o percentual de 40% em regime de teletrabalho e 60%
em regime presencial.

ILIIL.V — DA NECESSIDADE DE ATENDIMENTO AO ALUNO

Art. 28. Os setores designados nos itens ILIILL, ILILIL, 1LILII e ILIILIV, devem prestar atendimento ao aluno
todos os dias da semana, ao menos em hordario parcial.

§ 12 Os setores deverdo se atentar na distribuicdo do atendimento presencial para que, na juncdo dos dias e
hordrios de atendimento consigam atender os turnos manh3, tarde e noite em igual proporcao.

§ 2 2 Caberd a gestao analisar a possibilidade de ndao abertura de algum dos setores supramencionados, em
algum dia da semana, por motivo relevante, tendo a liberalidade de flexibilizar diretamente com a chefia
imediata do setor.

I.IV — DAS DIREGOES

Art. 29. Fica deferido as Direcdes Geral, Adjunta de Administracdo e Adjunta Educacional a possibilidade de
realizacdo do trabalho remoto em regime parcial, considerando o percentual de 60% em regime de
teletrabalho e 40% em regime presencial.



Il — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. Competird ao servidor o registro da execucdo de suas atividades e a chefia imediata a andlise e a
avaliacdo das entregas realizadas pelos servidores participantes.

Art. 31.0 Programa de Gestdo local do Campus Itaquaquecetuba que se refere a possibilidade do
Teletrabalho neste Campus poderd ser revisto, a qualquer tempo, a bem do interesse da administracdo
publica pela gestdo e poderd sofrer altera¢des respeitando a realidade fatica do Campus, nimero de
servidores, necessidade do publico alvo e da populacdo em geral, além da saide e bem estar dos servidores.
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