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

PORTARIA NORMATIVA N2 117/2025 - IFSP, DE 3 DE FEVEREIRO DE 2025

Institui, no ambito do IFSP, o Programa de Gestdo e
Desempenho (PGD) para o exercicio de atividades que
serdo avaliadas em funcdo da efetividade e da
gualidade das entregas. Revogar as Portarias
Normativas IFSP n2 46/2022 — RET/IFSP, de 25 de abril
de 2022 e n? 82/2023 — RET/IFSP, de 14 de fevereiro de
2023. Tornar sem efeito a Portaria Normativa n¢
111/2024 — IFSP, de 21 de novembro de 2024.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO
PAULO — IFSP, no uso de suas atribui¢des 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 o
Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022, e as Instrucdes Normativas Conjuntas SEGES-
SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023 e SGP-SRT-SEGES/MGI n2 52, de 21 de dezembro de
2023, bem como, suas eventuais alteracdes, e considerando o que consta no Processo Suap n?
23305.001576.2025-21, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Instituir, no ambito do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de
S3o Paulo (IFSP), as orientacOes, critérios e procedimentos a serem observados para a
implementagdao do Programa de Gestao e Desempenho (PGD), considerando as modalidades
presencial e teletrabalho.

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

| - Participante: agente publico previsto no art. 29, §19, do Decreto n2 11.072, de 17 de
maio de 2022, com status de participacdo no PGD cadastrado nos Sistemas Estruturantes de
Gestdo de Pessoal da Administra¢cdao Publica Federal.

a) E permitida a participacdo de estagiarios, observado o disposto na Lei n2 11.788, de
25 de setembro de 2008, mediante a eventual previsdao no respectivo Termo de Compromisso de
Estdgio (TCE).

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

Il - Time volante: composto por participantes de setores ou unidades distintas que
atuam em projetos especificos como conselhos, comités, comissGes, nucleos ou grupos de
trabalho do IFSP.

[ll - Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR): instrumento de gestdo por meio do



qual a chefia da unidade executora e o interessado pactuam as regras para participacdo no PGD.
IV - Unidade autorizadora: reitoria do IFSP.
V - Unidade instituidora: reitoria do IFSP.
VI - Unidade instituidora descentralizada:
a) na reitoria: gabinete, diretorias sistémicas e pro-reitorias;
b) nos campi: diretorias-gerais.

VIl - Unidade executora: pré-reitorias, diretorias, diretorias-adjuntas, coordenadorias
e qualquer outra unidade que tenha plano de entregas.

VIl - Unidade de gestdo de pessoas:
a) Reitoria: Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP-PRD);
b) Campi: Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (CGP) ou setor congénere.

§ 12 Cabe a cada unidade instituidora descentralizada a publicacdo do ato
administrativo préprio de que trata esta Portaria Normativa.

§ 22 A critério da unidade instituidora descentralizada, setores com nivel de
coordenadoria ou inferiores poderdo ser agrupados em um superior, de modo a atuarem como
uma Unica unidade executora.

§ 32 O ato administrativo prdprio de cada unidade descentralizada ndo podera conter
dispositivo contrario as diretrizes previstas nesta Portaria Normativa.

Art. 32 E vedada a participacdo de servidores que:

| - tenham aderido ou venham aderir a jornada de trabalho flexibilizada de trinta
horas semanais, prevista no Decreto n? 1.590, de 10 de agosto de 1995, nos casos em que se
aplica, durante o periodo de usufruto;

Il - tenham sido desligados do PGD pelo ndo cumprimento de prazos e/ou do alcance
de resultados, nos ultimos doze meses anteriores a data de manifestacdo de interesse em
participar;

lIl - que ndo tenham completado a primeira etapa do estdgio probatdrio;

IV - na modalidade de teletrabalho em regime de execugdo parcial ou integral, que
tenham sido movimentados de outros drgaos ou entidades para o IFSP, durante os seis primeiros
meses apods o inicio do exercicio;

V - tratando-se de docentes, que estejam ou venham a estar com pendéncias quanto
a entrega de Plano Individual de Trabalho Docente (PIT) e/ou Relatério Individual de Trabalho
(RIT), enquanto perdurar a pendéncia;

§ 12 Ao servidor em estdgio probatério, ainda que tenha sido completada a primeira
etapa de que trata o inciso lll, fica vedada a participa¢ao quando:

a) estiver na segunda etapa e a nota global da primeira etapa tenha sido inferior a 60
pontos;

b) estiver na terceira etapa e a média global do somatdrio da primeira e da segunda
etapas sejam inferiores a 60 pontos;

§ 22 Aplica-se, ao pessoal contratado por tempo determinado nos termos da Lei n®
8.785/93, a vedacdo para adesdo ao PGD durante o primeiro ano do contrato.



§ 392 Para fins do conceito de movimentacdo de que trata o inciso IV do caput, de
acordo com o Art. 22 do Decreto n? 10.835, de 14 de outubro de 2021, considera-se
exclusivamente os servidores eventualmente cedidos, requisitados ou com alteracdo de exercicio
para composicdo de forca de trabalho.

§ 42 Poderdo ser dispensados dos incisos Il e IV, bem como, dos §§ 12 e 22 do caput
as pessoas:

a) com deficiéncia ou que possuam dependente com deficiéncia;
b) com idade igual ou superior a 60 anos;

c) acometidas de moléstia profissional, tuberculose ativa, alienacdo mental, esclerose
multipla, neoplasia maligna, cegueira, hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante,
cardiopatia grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave,
hepatopatia grave, estados avancados da doenga de Paget (osteite deformante), contaminagao
por radiacdo, ou sindrome da imunodeficiéncia adquirida; e

d) gestantes ou lactantes de filha ou filho de até dois anos de idade.

§ 52 A condicdo prevista na alinea “a” do § 42 do caput devera ser atestada por meio
de pericia realizada por unidade do Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor
(SIASS).

§ 62 As condigbes previstas na alinea “c” do § 42 do caput deverao ser avaliadas por
unidade do Subsistema Integrado de Atenc¢do a Saude do Servidor (SIASS), que irad deliberar pela
eventual necessidade de realizagao de pericia.

§ 72 Desde que haja atendimento ao regramento previsto nesta Portaria Normativa e
na regulamentacdo especifica de que trata a jornada flexibilizada, além da obediéncia a
conveniéncia administrativa, fica autorizado que ocorra, num mesmo setor, servidores em
jornada flexibilizada concomitantemente com outros servidores em PGD.

§ 82 Respeitado o interesse da administracdo e o cumprimento das diretrizes
especificas de que trata cada regulamento, podera ocorrer concessdo simultdanea do Programa de
Gestdo e Desempenho (PGD) e de carga horaria semanal de trabalho para fins de realizacdo de
cursos de qualificagao profissional.

§ 92 A chefia da unidade instituidora descentralizada podera, por razoes técnicas
devidamente fundamentadas, estabelecer hipoteses adicionais de vedacdo a participacdo.

CAPITULO Il
DA IMPLEMENTACAO DO PGD

Art. 42 A instituicdo do PGD ¢é facultativa, a critério da chefia de cada unidade
instituidora descentralizada, em funcdo da oportunidade e da conveniéncia ao servico publico.

§ 12 Ao decidir instituir, a chefia da unidade instituidora descentralizada devera
emitir ato administrativo préprio, por meio de Portaria Normativa, estabelecendo o PGD no
ambito da respectiva unidade, especificando disposicdes de implantagcdo, execucdo e
acompanhamento para adequar a realidade de funcionamento e a composicdo do quadro de
pessoal.

§ 22 A adesdo do servidor ao PGD também é facultativa, devendo, caso optar pela
participacdo, seguir os dispositivos desta Portaria Normativa e do ato administrativo préprio
emitido no ambito da respectiva unidade instituidora descentralizada.



§ 32 Ainstituicdo de que trata o caput podera ser suspensa ou revogada por razées
técnicas ou de conveniéncia e oportunidade, devidamente fundamentadas.

Art. 52 No ato administrativo proprio de que trata o §12 do Art. 42 desta Portaria
Normativa, a chefia da unidade instituidora descentralizada dara publicidade acerca dos critérios
técnicos necessarios para a adesao.

§ 12 Os critérios mencionados no caput deverdo contemplar, no minimo, as seguintes
informacgdes:

| - Tipo de Adesdo: ampla ou restrita. No caso de restricdo de setores, indicar os
critérios de escolha dos setores participantes.

I - Modalidade: teletrabalho ou presencial, especificando, quando houver, a
limitacdo de vagas por modalidade.

IIl - Regime de Execucdo do Teletrabalho: integral ou parcial, especificando, quando
houver, a limitagdo de vagas por regime de execucdo.

IV - Percentual de Participa¢do por Setor: indicar o percentual minimo ou maximo de
participantes por setor, quando aplicavel.

V - Vedacgbes a Participacdo: vedacdes adicionais, se houver.

VI - Durac¢do da Participacdo: Prazo de permanéncia indeterminado ou com dura¢ao
definida; neste caso, indicar o periodo e se ha a possibilidade de prorrogacao.

VIl - Infraestrutura necessaria: especificar os equipamentos e as condicbes exigidas
para a realizacdo das atividades em teletrabalho.

VIl - Perfil dos Participantes: descrever as competéncias e habilidades gerais
necessarias para a adesao ao PGD.

Art. 62 Apds a publicacdo e inicio da vigéncia do ato administrativo préprio da
unidade instituidora descentralizada, as chefias das unidades executoras serdo responsaveis pela
elaboracdo de planos de entregas, estabelecendo prazos e metas para entregar as demandas,
cabendo observar ainda:

§ 12 Os participantes deverao solicitar a adesao ao PGD via Suap, bem como assinar o
Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR) e elaborar seus respectivos planos de trabalho via
sistema informatizado de que trata esta Portaria Normativa.

§ 22 Para fins da operacionaliza¢do sistémica do procedimento de que trata o caput,
cabera as chefias e participantes a observacdo de manuais disponibilizados pela Pré-Reitoria de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional e demais setores vinculados.

Art. 72 O ato administrativo préprio poderd ser revisto a qualquer tempo para a
realizacao de ajustes ou correcdes.

Pardgrafo Unico. Os participantes do PGD deverdo ser informados sobre quaisquer
alteracdes no ato administrativo da unidade instituidora descentralizada, devendo adequar sua
adesdo e seus planos de trabalho, quando aplicavel.

Art. 8 O Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) podera ser realizado nas
seguintes modalidades e regimes de execucao:

| - Presencial: a totalidade da jornada de trabalho do participante ocorre em local
determinado pela administracdo publica;

Il - Teletrabalho Parcial: parte da jornada de trabalho ocorre em local a critério do



participante e parte em local determinado pela administracdo publica federal;

lll - Teletrabalho Integral: a totalidade da jornada de trabalho ocorre em local a
critério do participante.

§ 12 Ao servidor que aderir ao PGD na modalidade teletrabalho em regime de
execucao integral, fica permitida a realizacdo no exterior desde que:

a) o participante tenha concluido o estagio probatorio;

b) haja prévia autoriza¢do para afastamento do pais, conforme o disposto no Decreto
n2 11.072, de 17 de maio de 2022 e na Instrugdo Normativa Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n2 52,
de 21 de dezembro de 2023, considerando ainda procedimento a ser informado pela Diretoria de
Gestdo de Pessoas da Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (DGP-PRD).

§ 22 A autorizacdao de que trata a alinea “b” do paragrafo primeiro do caput tera
prazo maximo de trés anos, podendo ser prorrogado por igual periodo sempre que solicitado
previamente pelo participante, sem limitacdo de prorrogacdes, cabendo ainda o cumprimento do
procedimento a ser informado pela DGP-PRD.

§ 32 O quantitativo de agentes publicos autorizados a realizar PGD na modalidade
teletrabalho no exterior no ambito do IFSP ndo podera ultrapassar dois por cento do total de
participantes em PGD.

§ 42 O percentual de participantes de que trata o paragrafo anterior serd gerenciado
pela DGP-PRD que, caso identifique que o limite esta proximo de ser atingido, podera emitir
documentos limitando a concessdo por unidade instituidora descentralizada, unidade executora,
ou, ainda, vedando novas concessoes.

§ 52 Na hipdtese de convocagdo para trabalho presencial, na forma do artigo 10
desta Portaria Normativa, de participante em PGD na modalidade teletrabalho nos regimes de
execucao parcial ou integral, o cumprimento da jornada de trabalho deverd ser realizado em local
determinado pela administracdo publica.

Art. 92 Todos os participantes do PGD, em qualquer modalidade, sdo dispensados do
registro de controle de frequéncia, conforme disposto na Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-
SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023.

§ 12 Desde que no interesse da administracdo, o participante podera cumprir parte
da jornada de trabalho didria em local determinado pela Administracdo e parte em local a seu
critério.

§ 22 Na hipotese de cumprimento da jornada na forma de que trata o paragrafo
anterior, o tempo de deslocamento entre os locais de trabalho ndo serd computado como
jornada.

Art. 10. O participante, na modalidade teletrabalho nos regimes de execug¢ao parcial
ou integral, podera ser convocado para comparecer presencialmente ao local de trabalho, em
razdo de demanda que ndo possa ser solucionada por meios telemdaticos ou informatizados, além
de qualquer outro motivo no interesse da Administracao.

§ 12 O correio eletronico institucional (e-mail) € o meio oficial para convocag¢ido do
servidor, sendo permitida a utilizacdo de outros meios de forma complementar.

§ 22 A convocagdo do participante na modalidade teletrabalho em regime de
execucdo parcial sera realizada pela chefia imediata por meio de correio eletronico institucional,
com antecedéncia minima de 1 (um) dia util.

§ 32 Salvo para participantes no exterior, a convocacdo do participante na



modalidade teletrabalho em regime de execucdo integral serd realizada pela chefia imediata por
meio do Suap ou do correio eletrénico institucional, com antecedéncia minima de 2 (dois) dias
Uteis.

§ 42 Para participantes na modalidade teletrabalho em regime de execucdo integral
que estejam no exterior, mediante ao cumprimento do disposto nesta Portaria Normativa, a
convocacao sera realizada pela chefia imediata por meio de correio eletronico institucional, com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis.

§ 52 Para fins de contabilizacdo dos prazos previstos nos §§ 29, 32 e 42 do caput,
deve-se excluir o dia da notificagdo e incluir o dia do vencimento.

Art. 11. Com o objetivo de preservar a capacidade de atendimento presencial
estabelecido para o setor, a chefia imediata, juntamente com os servidores subordinados, podera
estabelecer revezamento entre os participantes para cumprimento da parte presencial da
jornada de trabalho.

§ 12 As informacdes acerca do hordrio de atendimento presencial e ndo presencial do
setor deverdo ser divulgadas no site institucional, assim como disponibilizadas em local préximo a
entrada do setor e de facil acesso visual aos interessados em atendimento presencial.

§ 22 Havendo divergéncia entre os participantes na conciliacdo dos horarios ou
sobreposicdo de interesse no mesmo horario, cabe a chefia imediata, respeitando o interesse da
Administracdo, decidir a alocacdo dos hordrios a fim de preservar a disponibilidade do
atendimento presencial, cabendo considerar ainda o disposto no art. 12 desta Portaria
Normativa.

CAPITULO 1lI
DA SELECAO DOS PARTICIPANTES, ADESAO E CICLO DO PGD

Art. 12. Quando houver limitagdo de vagas na modalidade teletrabalho, a chefia
imediata devera selecionar os candidatos com base na compatibilidade das atividades a serem
realizadas e no conhecimento técnico dos interessados.

Paragrafo Unico. Sempre que o total de candidatos exceder o total de vagas e houver
igualdade de habilidades e caracteristicas entre os interessados, a chefia imediata observard os
seguintes critérios, nesta ordem, para fins de escolha dos participantes:

| - candidatos com horario especial, conforme os §§ 22 e 32 do art. 98 da Lei n2 8.112,
de 11 de dezembro de 1990;

Il - com deficiéncia ou que possuam dependente com deficiéncia;

Il - candidatos com mobilidade reduzida, conforme a Lei n2 10.098, de 19 de
dezembro de 2000;

IV - candidatos neuroatipicos ou neurodivergentes, bem como que sejam maes, pais
ou responsaveis por dependentes com deficiéncia, neuroatipicidade ou neurodivergéncia;

V - candidatos acometidos de moléstia profissional, tuberculose ativa, alienacdo
mental, esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira, hanseniase, paralisia irreversivel e
incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose anquilosante, nefropatia
grave, hepatopatia grave, estados avancados da doenca de Paget (osteite deformante),
contaminacdo por radiacdo, ou sindrome da imunodeficiéncia adquirida; e

VI - gestantes ou lactantes de filha ou filho de até dois anos de idade;



VIl - com idade igual ou superior a 60 anos;
VIl - com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que descontinuo.

Art. 13. A adesdo ao PGD pelo participante se dd4 mediante o preenchimento de
requerimento eletronico especifico para este fim, disponivel no SUAP, com posterior abertura de
processo eletronico e encaminhamento a respectiva unidade de Gestdao de Pessoas conforme o
exercicio.

§ 12 O requerimento de adesdo contara com:

a) as datas de inicio e término, caso houver, da participagdao no PGD;

b) a modalidade e regime de execucdo do participante;

c) o link para o ato administrativo da respectiva unidade instituidora descentralizada.

§ 22 Se ndo houver data de término especificada, a adesdo ao PGD continuara valida
até a formalizacdo do desligamento do participante pelos casos previstos nesta Portaria
Normativa.

§ 32 A adesdo do participante ao PGD serd encerrada automaticamente na hipotese
de alteracdo do setor de exercicio do participante, cabendo uma nova adesdo na forma
estabelecida nesta Portaria Normativa.

Art. 14. O ciclo do Programa de Gestdao de Desempenho (PGD) serda composto pelas
seguintes fases:

| - elaboracdo do plano de entregas da unidade executora;

Il - pactuacdo do Termo de Compromisso e Responsabilidade (TCR) e elaboracdo e
pactuacdo dos planos de trabalho dos participantes;

Il - execug¢do e monitoramento dos planos de trabalho dos participantes;
IV - avaliacdo dos planos de trabalho dos participantes;
V - avaliagdo do plano de entregas da unidade executora.

§ 12 A elaboracdo do plano de entregas da unidade executora devera observar as
metas institucionais, em conformidade com os objetivos estratégicos estabelecidos no Plano de
Desenvolvimento Institucional do IFSP.

§ 22 O monitoramento da execuc¢do dos planos de trabalho sera responsabilidade da
chefia imediata, que devera garantir o cumprimento das entregas conforme os prazos e metas
pactuados.

CAPITULO IV
DO PLANO DE ENTREGAS

Art. 15 A chefia da unidade executora interessada devera elaborar, juntamente com a
equipe sob sua responsabilidade, um plano de entregas, o qual devera conter:

| - datas de inicio e término, com duracdo mdaxima de 12 meses;

Il - Descricao individualizada das entregas a serem realizadas, com seus respectivos
prazos, metas, demandantes e destinatarios.

§ 12 O plano de entregas devera ser concluido no mesmo ano em que for iniciado.



§ 29 A elaboracdo do plano de entregas devera ser realizada com, no minimo, dez
dias corridos de antecedéncia ao seu inicio, de modo a permitir sua aprecia¢do e aprovacao pelo
nivel hierarquico superior em tempo habil.

§ 32 Em caso de situacdo excepcional de for¢ca maior que impossibilite o registro e a
submissdo do plano de entrega no prazo previsto no § 22 do caput, a chefia da unidade executora
terd até dez dias corridos para submeté-lo com justificativa do atraso.

Art. 16. O plano de entregas sera encaminhado, por meio de sistema informatizado,
pela chefia da unidade executora ao seu nivel hierarquico superior para apreciagao.

| - Sendo aprovado, a chefia de nivel hierarquico superior ao da unidade executora
devera registrar a aprovacao do plano via sistema informatizado;

Il - Caso ndo seja aprovado, o plano serd devolvido a chefia da unidade executora,
com a devida indicagdo dos ajustes necessarios ou para finalizagdo, acompanhada das
justificativas do indeferimento.

Art. 17. Com o objetivo de ajustes ou correcdes, o plano de entregas poderd ser
revisado a qualquer tempo.

§ 12 Sempre que revisado, cabera nova aprovacdo da chefia de nivel hierarquico
superior.

§ 22 Os planos de trabalho dos participantes afetados por ajustes no plano de
entregas deverao ser repactuados.

Art. 18. O nivel hierarquico superior ao da chefia da unidade executora deverd avaliar
o plano de entregas realizado, utilizando a seguinte escala:

| - excepcional: plano de entregas executado muito acima do esperado;
Il - alto desempenho: plano de entregas executado acima do esperado;
Il - adequado: plano de entregas executado dentro do esperado;

IV - inadequado: plano de entregas executado abaixo do esperado ou parcialmente
executado;

V - ndo executado: plano de entregas integralmente ndo executado.

§ 12 A avaliacdo de que trata o caput devera ser realizada em até 30 (trinta) dias,
contados a partir do término do plano de entregas.

§ 22 A avaliacdo de que trata o caput devera considerar os seguintes critérios:

| - quantidade de entregas realizadas;

Il - alcance das metas estabelecidas;

Il - cumprimento dos prazos pactuados;

IV - justificativas apresentadas nos casos de descumprimento de metas e de atrasos.

§ 32 N3o caberd avaliacdo do plano de entregas das unidades organizacionais que
representam a unidade instituidora e unidade instituidora descentralizada.

§ 42 Quando a autoridade competente nao realizar a avaliacdo de que trata o caput
no prazo correspondente, o plano de entregas sera avaliado automaticamente com status de
“alto desempenho”.



CAPITULO V

DA ELABORAGAO DO TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE E DO PLANO DE TRABALHO DO
PARTICIPANTE

Art. 19. Todos os participantes deverdao pactuar um Termo de Ciéncia e
Responsabilidade (TCR) com a chefia da unidade executora, no qual devem manifestar sua
concordancia com:

| - a declaracdo de que atendem as condicdes para participacdo no Programa de
Gestdo e Desempenho (PGD);

Il - a modalidade e o regime de execucdo ao qual estara submetido;

lll - o prazo de antecedéncia minima de convocacdo para comparecimento presencial
a unidade executora, quando necessario;

IV - o(s) canal(is) de comunicac¢do usado(s) pela equipe;
IV - as atribuicdes e as responsabilidades do participante no PGD;

V - o dever de custear e manter a infraestrutura fisica e tecnolégica necessaria para o
desempenho de suas atribuicdes em local de sua escolha, inclusive em relacdo a seguranca da
informacao;

VI - a declaracao de estar ciente de que a participacdao no PGD seja na modalidade
presencial ou em teletrabalho ndo constitui direito adquirido, podendo ser encerrado conforme
previsto nas Instrucdes Normativas Conjuntas SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023, e
SGP-SRT-SEGES/MGI n2 52, de 21 de dezembro de 2023, bem como nesta Portaria Normativa;

VIl - a declaragdo de que esta ciente da vedacdo de utilizagdo de terceiros para a
execucdo das tarefas pactuadas como metas;

VIl - a declaragdao de que esta ciente do dever de observar as disposi¢cdes da Lei Geral
de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) n2 13.709, de 14 de agosto de 2018;

IX - a declaragdo de estar ciente das orientages da Portaria SEDGG/ME n2 15.543, de
2 de julho de 2020, ou norma superveniente, que divulgue o Manual de Conduta do Agente
Publico Civil do Poder Executivo Federal;

X - quando em teletrabalho, da necessidade de disponibilizacdo de numero de
telefone atualizado, fixo ou mdvel, que podera ter livre divulgacdao tanto dentro do 6rgao ou da
entidade quanto para o publico externo a depender dos canais de comunicagao estabelecidos
para a equipe;

Xl - dos critérios que serdo utilizados para avaliacdo da execucdo do plano de
trabalho;

XIl. do prazo maximo para retorno aos contatos recebidos no horario de trabalho.

§ 12 O TCR devera ser elaborado pela chefia da unidade executora, bem como
pactuado entre a referida chefia e o participante por meio do sistema informatizado de
acompanhamento do PGD.

§ 29 Termos adicionais ao TCR poderdo ser incluidos pela unidade de gestdo de
pessoas ou pela unidade executora para atendimento de especificidades.

§ 32 As alteragOes nas condigcGes firmadas no TCR ensejam a pactuagdo de um novo
termo.

Art. 20. A elaboragao do plano de trabalho devera ser realizada com, no minimo, 5



(cinco) dias corridos de antecedéncia ao seu inicio, a fim de permitir a apreciacdo e a aprovacao
pela chefia da unidade executora em tempo habil.

Pardgrafo Unico. Havendo situacdo excepcional de forca maior que impossibilite o
registro e a submissdo do plano de trabalho para apreciacdo pela chefia da unidade executora no
prazo previsto no caput, o participante tera 5 (cinco) dias Uteis, a partir da vigéncia do plano para
submeté-lo com uma justificativa formal pelo atraso.

Art. 21. Ao elaborar seus respectivos planos de trabalho, os participantes deverdo
planejar suas atividades a partir do preenchimento de planos de trabalho, por meio de mdédulo
disponivel no Suap para apreciagao da chefia da unidade executora.

§ 12 Os planos de trabalho deverdo conter data de inicio e de término, com
periodicidade mensal.

§ 22 Ao longo da execuc¢dao do plano de trabalho, o participante devera registrar os
trabalhos realizados, com suas respectivas descricdes e, mediante justificativa, as ocorréncias que
eventualmente alteraram o que foi pactuado, informando as respectivas cargas horarias.

§ 32 Conforme o §12 do Art. 20 da Instru¢do Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI
n2 24, de 28 de julho de 2023, o registro dos trabalhos realizados devera ser cadastrado até o
décimo dia do més subsequente ao da competéncia, cabendo a validacdo pela chefia da unidade
executora ou pelo nivel hierdrquico superior.

§ 492 A avaliagdo da execugdo do plano de trabalho devera ocorrer em até vinte dias
apos a data limite do registro feito pelo participante, nos termos do § 12 do art. 21 da Instrucdo
Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023;

§ 52 A auséncia de cadastros de planos de trabalho ou do registro dos trabalhos
realizados resultara na exclusdo do participante do PGD por descumprimento de procedimento
obrigatdrio, constituindo uma das hipdteses de vedacdo a nova adesado, nos termos do Inciso Il do
Art. 32 desta Portaria Normativa.

Art. 22. O disposto no artigo 21 ndo se aplica a docentes do Ensino Basico, Técnico e
Tecnoldgico regidos pela Lei n2 12.772/2012 e contratados temporariamente nos ditames da Lei
n? 8.745/1993 que tenham Plano Individual de Trabalho (PIT) aprovado.

§ 12 Na hipdtese constante no caput, o PIT substituira o plano de trabalho.

§ 22 Aos servidores de que trata o caput, a chefia da unidade executora podera ser
um setor ou a comissdo de avaliacdo dos Relatdrios Individuais de Trabalho (RIT), conforme
regulamentac¢do especifica.

Art. 23. Para fins de avaliacdo da execucdo do plano de trabalho de que trata o Art. 21
desta Portaria Normativa, a chefia da unidade executora devera avaliar os trabalhos realizados
pelos participantes, utilizando a seguinte escala:

| - excepcional: plano de trabalho executado muito acima do esperado;
Il - alto desempenho: plano de trabalho executado acima do esperado;
Il - adequado: plano de trabalho executado dentro do esperado;

IV - inadequado: plano de trabalho executado abaixo do esperado ou parcialmente
executado;

V - ndo executado: plano de trabalho integralmente ndo executado.

§ 12 Os participantes serao notificados das avaliages recebidas.



§ 22 Nos casos das avalia¢des classificadas como excepcional, inadequado ou n3ao
executado, as avaliacGes deverao ser justificadas pela chefia da unidade executora.

§ 32 - No caso das avaliagGes classificadas como inadequado e ndo executado, o
participante poderd interpor recurso, apresentando justificativas no prazo de 10 (dez) dias
corridos, contados da data da notificacdo.

§ 49 - A chefia da unidade executora podera, em até 10 (dez) dias corridos, apds o
recebimento do recurso:

| - acatar as justificativas do participante, ajustando a avaliagdo inicial; ou

Il - manifestar-se pelo ndo acatamento das justificativas apresentadas, mantendo a
avaliacdo inicial.

§ 52 Nao caberd novo recurso apds a manifesta¢ao de que trata o § 42 do caput.

§ 62 Quando a chefia da unidade executora ndo realizar a avaliacdo de que trata o
caput ou nao realizar a avaliacdo do recurso, conforme previsto no § 42 do caput, o plano de
trabalho sera avaliado automaticamente com status de “alto desempenho”.

Art. 24. O acompanhamento referente aos docentes do Ensino Basico, Técnico e
Tecnoldgico regidos pela Lei n2 12.772/2012 e contratados temporariamente nos ditames da Lei
ne 8.745/1993 que tenham PIT aprovada serd realizado mediante da entrega do Relatério
Individual de Trabalho (RIT) e de sistema informatizado do PGD, utilizando a seguinte escala:

| - excepcional: RIT executado muito acima do esperado;

Il - alto desempenho: RIT executado acima do esperado;

Il - adequado: RIT executado dentro do esperado;

IV - inadequado: RIT executado abaixo do esperado ou parcialmente executado;
V - nao executado: RIT integralmente nao executado.

§ 19 Os participantes serdo notificados das avaliacdes recebidas.

§ 22 Nos casos das avaliagdes classificadas como excepcional, inadequado ou nao
executado, as avaliacGes deverdo ser justificadas pela chefia da unidade executora.

§ 32 A avaliacdo de que trata o caput deverd ocorrer em até 20 dias apds a entrega do
Relatério Individual de Trabalho (RIT) devera do registro realizado pelo docente.

§ 42 No caso das avaliagbes classificadas como inadequado e ndo executado, o
participante poderd interpor recurso, apresentando justificativas no prazo de 10 (dez) dias
corridos, contados da data da notificacdo.

§ 52 A autoridade responsavel pela avaliagdo poderd, em até 10 (dez) dias corridos,
apos o recebimento do recurso:

| - acatar as justificativas do participante, ajustando a avaliacdo inicial; ou

Il - manifestar-se pelo ndo acatamento das justificativas apresentadas, mantendo a
avaliacdo inicial.

§ 62 Nao caberd novo recurso apds a manifesta¢ao de que trata o § 52 do caput.

§ 72 No caso em que a chefia da unidade executora ndo realizar a avaliacdo,
conforme previsto nos §§ 32 e 52 do caput, o Relatério Individual de Trabalho (RIT) sera avaliado
automaticamente com status de “alto desempenho”.



CAPITULO VI

DA POLITICA DE CONSEQUENCIAS, ADICIONAIS, GRATIFICACOES, INDENIZACOES, BANCO DE HORAS E
COMPENSACOES

Art. 25. O participante estard sujeito a desconto em folha de pagamento nas
seguintes situacdes:

| - Plano de trabalho avaliado como inadequado ou ndo executado: Quando o plano
de trabalho for considerado inadequado ou n3ao executado, seja por inexecucao parcial ou
integral, e a justificativa apresentada nao for acatada pela chefia da unidade executora;

Il - N3o compensacdo da carga hordria prevista: Quando ndo houver compensacao
parcial ou integral da carga hordria estabelecida.

§ 12 O desconto serd calculado com base na distribuicdo percentual do trabalho
definida no plano de trabalho do participante, correspondendo a carga hordria das contribuicées
nao executadas, seja parcial ou integralmente.

§ 22 A chefia da unidade executora devera encaminhar a unidade de gestdo de
pessoas, via processo Suap, todas as informacdes necessdrias para a efetivacdo do desconto em
folha de pagamento.

§ 32 Ainobservancia das regras estabelecidas no PGD podera resultar na apuracdo de
responsabilidade no ambito correcional.

Art. 26. A adesdo ao PGD, independentemente do regime de execucdo, acarretara a
suspensdo imediata do pagamento de adicional de insalubridade ou de periculosidade.

§ 12 O participante podera solicitar a concessao de um dos adicionais de que trata o
caput, de acordo com o fluxo estabelecido pela Coordenadoria de Saude do Servidor (CSS-DGP).

§ 22 Cabera a CSS-DGP analisar a solicitacdo de que trata o paragrafo anterior e
manifestar quanto ao deferimento ou indeferimento.

Art. 27. O adicional noturno poderd ser concedido quando for possivel a
comprovacao do trabalho em hordrio compreendido entre vinte e duas horas de um dia e cinco
horas do dia seguinte, desde que previamente e expressamente autorizada pela chefia da
unidade executora.

§ 19 A autorizacdo de que trata o caput somente poderd ser deferida mediante
justificativa prévia quanto a necessidade da medida, considerando-se a natureza do trabalho
exercido.

§ 22 Caberd a chefia da unidade executora ou setor designado pela chefia da unidade
instituidora descentralizada encaminhar a unidade de gestdo de pessoas, via processo Suap,
contendo a documentacdo pertinente para fins de pagamento do adicional noturno, quando
aplicavel.

Art. 28. E vedada a prestacdo de servigos extraordinarios pelos participantes do PGD.

Pardgrafo Unico. O cumprimento de metas superiores as previamente estabelecidas
nao caracteriza a prestacdo de servicos extraordinarios.

Art. 29. A adesdo ao PGD, quando em teletrabalho no regime de execuc¢do parcial ou
integral, acarretara a suspensdo imediata do pagamento de auxilio-transporte.

§ 192 Desde que ocorra nova solicitacdo, o participante do PGD em teletrabalho no
regime de execu¢do parcial fard jus ao pagamento do auxilio-transporte de forma



proporcionalizada aos dias 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, considerando ainda eventuais atualizacdes, sendo
vedado a concessao retroativa.

§ 22 O participante do teletrabalho no regime de execucdo parcial ou integral, se
convocado ao trabalho presencial na forma do artigo 10 desta Portaria Normativa, podera
solicitar o pagamento avulso de auxilio-transporte mediante preenchimento de requerimento
eletrénico especifico disponivel no Suap e demais encaminhamentos na forma indicada no
referido documento.

§ 32 Mediante ao procedimento de que trata o paragrafo anterior, caberd ao
participante, independentemente do regime de execuc¢do, comunicar a unidade de gestdo de
pessoas da unidade caso ndo ocorra a realizacdo de trabalho presencial em data anteriormente
estabelecida.

§ 42 Paliativamente, os procedimentos indicados nos §§ 22 e 32 poderdo ser
realizados pela respectiva chefia imediata.

Art. 30. Podera ser concedido auxilio-moradia ao participante do PGD, desde que
tenha aderido a modalidade presencial ou a teletrabalho na modalidade parcial.

Art. 31. N3o serd concedida ajuda de custo ao participante do PGD quando nao
houver mudanca de domicilio em carater permanente no interesse da Administragao.

§ 12 A ajuda de custo devera ser restituida, caso o participante regresse ao seu
domicilio de origem em decorréncia do PGD, quando o pagamento tiver ocorrido em até trés
meses do deslocamento.

§ 22 O participante do PGD que se afastar da unidade de exercicio em carater
eventual ou transitério, no interesse da Administracdo Publica, para outro ponto do territério
nacional ou para o exterior, fara jus a passagens e a didrias destinadas a indenizar as parcelas de
despesas extraordinarias com hospedagem, alimenta¢dao e locomogao urbana, utilizando como
ponto de referéncia a localidade da unidade de exercicio.

Art. 32. Quando houver necessidade de compensacado de horario pelo participante do
Programa de Gestdo e Desempenho (PGD):

| - Na hipotese de compensacdo realizada de forma presencial, devera ser observado
o disposto no Capitulo Ill, Se¢do I, da Instrucdo Normativa SGP/MPDG/ME n? 2, de 12 de
setembro de 2018, considerando ainda suas alteragdes, bem como o regulamento vigente e as
instrucoes internas do IFSP;

Il - A compensacdo de horario devera ser realizada, preferencialmente, em local
previamente determinado pela chefia da unidade executora, salvo por motivo justificdvel que
autorize outra modalidade;

lIl - Quando a compensacao for autorizada pela chefia da unidade executora a ser
realizada em local a critério do participante, deverd ser considerada a conveniéncia
administrativa, observadas as normas internas do IFSP.

§ 12 A compensacao devera ser realizada até o término do més subsequente ao da
sua ocorréncia quando decorrente de situacdo comunicada antecipadamente a chefia da unidade
executora e ocorrer com participante que ja tenha aderido ao PGD.

§ 22 Na hipdtese de adesdo ao PGD, caso o participante possua horas a serem
compensadas, a compensagao devera ser realizada na forma dos incisos |, Il e lll do caput no
prazo maximo de seis meses, contados a partir da data de ingresso no PGD.



Art 33. E vedada a adesdo dos participantes do PGD, seja em regime de execugdo
parcial ou integral, ao banco de horas de que trata a Instru¢do Normativa SGP/MPDG/ME n? 2, de
2018.

Pardgrafo Unico. Na hipétese de o participante possuir banco de horas no momento
da adesdo ao PGD, o usufruto deverd ocorrer no prazo maximo de seis meses, contados a partir
da data de ingresso no PGD na forma dos incisos |, Il e lll do artigo 32.

Art. 34. A DGP-PRD poderd emitir documentos complementares quanto a
sistematizacdo e procedimentos relacionados ao Capitulo VI desta Portaria Normativa.

CAPITULO VII
DO DESLIGAMENTO DO PARTICIPANTE
Art. 35. O participante podera ser desligado do PGD:
| - A pedido, independentemente do interesse da Administracdo;

Il - No interesse da Administragdo, por conveniéncia ou necessidade devidamente
justificada;

Il - Caso o PGD seja revogado ou suspenso na unidade instituidora;
IV - Caso o PGD seja revogado ou suspenso na unidade instituidora descentralizada;

V - Pelo decurso do prazo de participacdo no PGD, quando houver, salvo se deferida a
prorrogacdo de prazo;

VI - Pelo ndo cumprimento de prazos e/ou alcance de resultados previstos no
respectivo TCR e/ou plano de entregas;

VIl - Quando houver intercorréncias recorrentes, que prejudiquem a capacidade de
horario de atendimento presencial definido para a unidade executora;

VIIlI - Nos casos de descumprimento dos prazos e/ou de procedimentos previstos
nesta Portaria Normativa ou no ato administrativo préprio da respectiva unidade;

IX - Em razdo de mudanca de setor, hipdtese em que nova adesdo fica condicionada
ao cumprimento do disposto nesta Portaria Normativa;

X - Em caso de descumprimento recorrente do PGD aprovado.

§ 19 Constitui descumprimento recorrente do PGD aprovado pela unidade
instituidora descentralizada:

a) o desrespeito as atividades que podem ser realizadas na modalidade teletrabalho;
b) o descumprimento da carga horaria presencial ou a distancia;

c) o descumprimento do hordrio de expediente da unidade executora e do
atendimento presencial;

d) o ndo acompanhamento de indicadores e metas;
e) o ndo cumprimento do plano de trabalho.

§ 29 Em caso de descumprimento do plano de trabalho, do Termo de Ciéncia e
Responsabilidade e/ou das atribuicGes e responsabilidades previstas nesta Portaria Normativa,
nas Instrucdes Normativas Conjuntas SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023, ou SGP-



SRT-SEGES/MGI n? 52, de 21 de dezembro de 2023, a chefia imediata deverda avaliar
adicionalmente a necessidade de instauragdao de processo administrativo disciplinar.

§ 32 O participante devera manter a execug¢do de seu plano de trabalho e o registro
dos trabalhos realizados até o retorno efetivo ao controle de frequéncia, que se dara a partir da
data do desligamento.

§ 42 O retorno as atividades presenciais do participante na modalidade teletrabalho
em regime de execucdo parcial ocorrerd em 1 (um) dia util.

§ 52 O retorno as atividades presenciais do participante na modalidade teletrabalho
em regime de execucgdo integral ocorrerd em 10 (dez) dias corridos.

§ 62 O retorno as atividades presenciais do participante na modalidade teletrabalho
em regime de execucdo integral, quando no exterior, ocorrera em 30 (trinta) dias corridos.

§ 72 Para fins de contabilizacdo dos prazos previstos nos §§ 49, 52 e 62 do caput,
deve-se excluir o dia da notificacdo e incluir o dia do vencimento.

§ 82 Havendo justificativa, os prazos previstos nos §§ 42, 52 e 62 do caput poderdo ser
acordados entre o participante, a chefia da unidade executora e o nivel hierarquico superior.

§ 92 A suspensdo na forma dos incisos VI, VIl e X do caput acarretard a
impossibilidade de nova adesdo pelo prazo estabelecido no inciso Il do artigo 32 desta Portaria
Normativa.

Art. 36. O participante do PGD na modalidade teletrabalho podera ser convocado
para trabalhar em local determinado pela administragao publica, na forma do artigo 10 desta
Portaria Normativa, quando houver necessidade de recomposi¢cao da forga de trabalho para o
atendimento presencial ou quando houver incompatibilidade insuperavel no desempenho dos
trabalhos.

Paragrafo Unico. Constitui incompatibilidade insuperavel no desempenho dos
trabalhos na modalidade teletrabalho a eventual impossibilidade de conciliagdio entre os
servidores da unidade executora para o revezamento no atendimento presencial estabelecido
para o setor, motivada por férias, licencas ou afastamentos, perdurando a convocacdo até o fim
do periodo correspondente.

CAPITULO VIII
DO SISTEMA INFORMATIZADO

Art. 37. O PGD sera registrado por meio do Sistema Unificado de Administracdo
Publica (Suap), em conformidade com os manuais de utilizacdo a serem divulgados pela Pro-
Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PRO-PRD).

Art. 38. A Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional do IFSP
disponibilizard ao Orgdo Central do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal (Sipec)
informacgbes atualizadas, no minimo semanalmente, que estejam registradas no sistema
informatizado de que trata o artigo 37 desta Portaria Normativa.

CAPITULO VIII
DO SISTEMA INFORMATIZADO

Art. 39. As unidades instituidoras descentralizadas deverdao divulgar em seus sitios
eletrbnicos as seguintes informacgdes:



| - esta Portaria Normativa;

Il - 0 ato proprio de autorizagdao da respectiva unidade;

Il - a relagdo dos participantes do teletrabalho, discriminados por setor.
Art. 40. Compete a unidade de gestdao de pessoas:

| - verificar a ocorréncia de vedacdo de servidor interessado em aderir ao PGD,
formalizando o deferimento ou indeferimento por meio de despacho no processo de adesao;

Il - processar os ajustes necessarios em sistemas e rotinas para a regularizagao do
servidor participante, tanto no momento da autorizacdo da adesdo quanto na efetivagcdo do
desligamento;

lll - manter o processo eletrénico atualizado no assentamento funcional fisico ou
eletronico de cada participante.

Art. 41. Compete a chefia da unidade instituidora descentralizada:

| - dar ampla divulgacdao das regras para participagdo no PGD, nos termos desta
Portaria Normativa;

Il - controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas pelas unidades
executoras diretamente subordinadas;

[l - analisar os resultados das unidades executoras diretamente subordinadas;

IV - supervisionar a aplicacdo e a disseminag¢do do processo de acompanhamento de
metas e resultados das unidades executoras subordinadas;

V - sugerir a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP-PRD), com base em relatérios e/ou
fundamentacodes legais, a suspensao, alteracdo ou revogacao desta Portaria Normativa;

VI - rever o ato administrativo proprio da respectiva unidade, com base nos
indicadores do PGD, cabendo suspender, alterar ou revogar o documento quando necessario;

VIl - apreciar e decidir os pedidos de adesdo e de desligamento das unidades
executoras subordinadas;

VIl - propor o desligamento de oficio nas hipdteses previstas nesta Portaria
Normativa e/ou normas complementares;

IX - dar ampla divulga¢do do PGD e do ato administrativo préprio, quando publicado,
aos servidores lotados nas unidades executoras subordinadas;

X - analisar os resultados consolidados no ambito das unidades executoras
subordinadas;

Xl - decidir sobre a suspensdo, alteracdo ou revogacdo do PGD na modalidade
presencial ou teletrabalho, com base nos indicadores do PGD;

XIl - propor e decidir sobre a suspensao temporaria ou definitiva da participagao da
unidade executora e/ou do servidor participante, conforme hipoteses previstas nesta Portaria
Normativa;

XII - manter disponivel e atualizado, no site do IFSP, a relagdao dos servidores em PGD,
independentemente da modalidade de adesao.

Art. 42. Compete a chefia da unidade executora:

| - acompanhar a qualidade da execuc¢ao do plano de trabalho dos participantes;



Il - manter contato permanente com os participantes para repassar instrucdes de
servico e manifestar considera¢des sobre sua atuacao;

lll - elaborar e monitorar a execu¢do do plano de entregas da unidade, aferindo o
cumprimento das metas estabelecidas, bem como avaliar a qualidade das entregas da unidade
executora subordinada, quando houver;

IV - definir, em conjunto com o participante, os trabalhos a serem realizados e os
respectivos prazos para conclusao;

V - acompanhar, de forma sistematica, continua e periddica, o trabalho presencial e
remoto realizado pelo participante;

VI - avaliar o cumprimento dos planos de trabalhos quanto aos prazos estabelecidos;

VIl - dar ciéncia ao nivel hierdrquico superior sobre a evolu¢ao do PGD, dificuldades
encontradas e quaisquer outras situacdes ocorridas;

VIl - elaborar cronograma de reunides mensais para avaliacdo de desempenho e
revisdo ou ajustes das contribuicdes, se necessario;

IX - manter contato permanente com a unidade de gestdao de pessoas para assegurar
o regular cumprimento dos requisitos de habilitacdo do participante;

X - propor o desligamento de oficio nas hipdteses previstas nesta Portaria Normativa;

XI - dar ciéncia aos participantes sob sua responsabilidade sobre qualquer alteracdo
no PGD, no plano de entregas ou nas metas estabelecidas;

XIl - propor ao nivel hierarquico superior, com a devida fundamentacao, a interrup¢ao
do PGD para o participante;

XIIl - propor ao nivel hierarquico superior, com a devida fundamentacdo, a suspensao
temporaria do PGD para sua unidade executora.

Art. 43. Constituem atribuicdes e responsabilidades do participante do teletrabalho:
| - assinar o Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR);
Il - cumprir o estabelecido no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD);

lll - atender as convocacdes para comparecimento a unidade sempre que sua
presenca for necessaria e houver interesse da Administragao Publica;

IV - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos,
permanentemente atualizados e ativos junto a unidade de gestdo de pessoas, autorizando a
divulgacdo desses dados para os usudrios que se utilizam do servico;

V - consultar constantemente o e-mail institucional e demais formas de comunicagdo
do 6rgdo ou entidade de exercicio durante o hordrio de trabalho;

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

VII - manter a chefia imediata e a chefia da unidade executora informadas, de forma
periddica e sempre que demandado, por meio de e-mail institucional ou outra forma de
comunicagdo previamente acordada, acerca da evolugdo do trabalho, bem como indicar eventual
dificuldade, duvida ou informacdo que possa atrasar ou prejudicar o andamento das atividades;

VIl - comunicar a chefia da unidade executora a ocorréncia de afastamentos, licengas



ou outros impedimentos, para adequacdo das metas e prazos ou possivel redistribuicio do
trabalho;

IX - zelar pelas informacGes acessadas de forma remota, observando as normas
internas e externas de seguranca da informacao;

X - retirar processos e documentos das dependéncias da unidade de lotagao, quando
necessarios a realizagdo dos trabalhos, observando os procedimentos de seguranca da
informacdo e guarda documental, conforme regulamentacdo especifica, mediante termo de
recebimento e responsabilidade;

Xl - providenciar e manter, sem qualquer ajuda de custo, ambiente de trabalho
adequado para a execucdo das atividades remotas, especialmente quanto a ergonomia, limpeza,
iluminagdo e controle de ruido;

XIl - providenciar, sem qualquer ajuda de custo, equipamentos informatizados, como
hardwares e softwares, proprios e/ou fornecidos pela Reitoria do IFSP, que possibilitem o acesso
aos sistemas e a completa execucdo dos trabalhos, garantindo a seguranca da informacao,
incluindo a atualizacdo de sistemas antivirus;

XIll - providenciar, sem qualquer ajuda de custo, acesso a internet banda larga com
desempenho e estabilidade suficientes para a execucdo remota das contribuicGes previstas no
plano de trabalho acordado com a chefia da unidade executora;

XIV - reunir-se presencialmente ou virtualmente com a chefia imediata para o
acompanhamento das contribuicdes executadas e a apresentac¢do dos resultados parciais e finais,
sempre que demandado;

XV - atender aos procedimentos relativos a Politica de Seguranga Institucional e ao
Sistema de Gestdo de Seguranca Institucional, bem como a classificacdo da informacdo quanto a
confidencialidade, observando os requisitos minimos de seguranca estabelecidos pela area de
tecnologia da informacdo do IFSP.

§ 12 Na hipdtese de descumprimento das atribuicGes e responsabilidades
estabelecidas, o servidor devera prestar a chefia imediata justificativas sobre os motivos que
causaram a situagao.

§ 22 Nao sendo acolhidas as justificativas referidas no pardgrafo anterior, o servidor
nao terd o registro correspondente de frequéncia proporcional ao tempo de trabalho remoto,
acarretando faltas, atrasos ou saidas antecipadas, conforme o caso e considerando ainda o artigo
25 desta Portaria Normativa.

§ 32 A critério da chefia da unidade instituidora descentralizada, poderd ser
autorizada a retirada provisdria de equipamentos tecnoldgicos das dependéncias fisicas da
instituicdo pelo participante, ja em regime de teletrabalho, mediante assinatura eletrénica prévia
de Termo de Guarda e Responsabilidade, caso haja indisponibilidade temporaria de seus préprios
equipamentos necessarios a adequada prestacdo das atividades.

§ 42 Na situagdo prevista no paragrafo anterior, o servidor devera garantir o bom
estado de conservacdo do equipamento institucional, cabendo comunicar a chefia imediata
gualquer defeito identificado.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 44. A Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP-PRD) e a Diretoria de
Desenvolvimento Institucional (DDI-PRD), poderdao emitir atos complementares aos previstos



nesta Portaria Normativa com o objetivo de garantir a plena implantacdo do PGD no IFSP, bem
como para dirimir eventuais duvidas.

Art. 45. Para os estagidrios que participarem do PGD de que trata esta Portaria
Normativa, independentemente do regime de execucdo, a adesao devera ser realizada mediante
o preenchimento de termo de adesdo especifico, a ser disponibilizado em formato eletronico via
Suap pela DGP-PRD, sendo de responsabilidade do estagiario o preenchimento, as assinaturas e o
encaminhamento a respectiva unidade de gestdo de pessoas.

§ 12 Apds a conclusdo dos tramites referidos no caput, o Termo de Compromisso de
Estdgio (TCE) substituird toda a documentacdo e procedimentos sistémicos relativos ao PGD, ndo
sendo necessario, portanto, a ado¢ao de nenhuma ag¢do adicional.

§ 22 Havendo necessidade de desligamento do estagidrio quanto ao PGD celebrado,
devera ser preenchido documento eletrénico especifico, disponibilizado via Suap pela DGP-PRD,
cabendo ao estagiario o preenchimento, as assinaturas e o encaminhamento a respectiva
unidade de gestdao de pessoas.

§ 32 Na hipdtese de desligamento mencionada no pardgrafo anterior, o estagiario
devera retornar ao trabalho presencial na data indicada no requerimento, devendo ser
observados os prazos de desligamento indicados no art. 35 desta Portaria Normativa.

Art. 46. As unidades que possuirem servidores que aderiram ao PGD com base nas
Portarias Normativas n2 46/2022 — RET/IFSP, de 25 de abril de 2022 e n2 82/2023 — RET/IFSP, de
14 de fevereiro de 2023, deverao publicar novo ato administrativo até o dia 30 de junho de 2025.

§ 12 A partir da vigéncia desta Portaria Normativa, novas adesdes ou alteragdes
relacionadas ao PGD deverao ser realizadas com base nas disposi¢cdes aqui estabelecidas.

§ 22 Caso ndo seja publicado novo ato administrativo pela chefia da unidade
instituidora descentralizada, todos os PGDs vigentes serdo automaticamente revogados apds o
término do prazo estabelecido no caput.

§ 32 Havendo a publicacdo do novo ato administrativo referido no caput, os
servidores em exercicio na unidade terdo, sem prejuizo do PGD anterior, o prazo adicional de
trinta dias corridos para realizar nova adesdo ao PGD.

§ 42 Na hipdtese de ndo ocorrer nova adesdo ao PGD dentro do prazo adicional
mencionado no paragrafo anterior, as respectivas adesdes serdo automaticamente revogadas.

§ 52 Os dispostos nos incisos lll e IV, bem como, no paragrafo 22 do Art. 32 desta
Portaria Normativa nao se aplicam aos servidores efetivos e contratados temporariamente que
tenham entrado em exercicio no IFSP antes da vigéncia desta Portaria Normativa.

§ 62 Aos participantes que se encontrem no exterior e tenham aderido ao PGD antes
da vigéncia desta Portaria Normativa, caberd a adequacgao aos termos do § 12 do artigo 82 desta
Portaria Normativa no prazo de trinta dias corridos, contado da publicacdo do novo ato
administrativo pela unidade instituidora descentralizada, sob pena de revogacdo automatica da
respectiva adesao.

Art. 47. Os casos omissos serdo resolvidos pela chefia da unidade instituidora
descentralizada.

§ 12 Havendo impasse pela chefia da unidade instituidora descentralizada, a DGP-PRD
podera ser consultada, por meio de processo eletrénico no Suap, para a emissao de parecer
opinativo.

§ 29 A consulta deverd ser realizada mediante processo eletronico, a ser
encaminhado a respectiva unidade de gestdao de pessoas, que efetuard analise preliminar e



submetera o caso a DGP-PRD.
Art. 48. A partir da vigéncia desta Portaria Normativa:

| - Ficam revogadas as Portarias Normativas IFSP n2 46/2022 — RET/IFSP, de 25 de abril
de 2022, e n2 82/2023 — RET/IFSP, de 14 de fevereiro de 2023;

Il - Ficam tornados insubsistentes os Comunicados n2 20/2022 — DGP-PRD/PRO-
PRD/RET/IFSP e n? 13/2024 — DGP-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP;

Il - Tornar sem efeito a Portaria Normativa n2 111/2024 — IFSP, de 21 de novembro de
2024

Art 49. Esta Portaria Normativa entra em vigor a partir de 12 de margo de 2025.
Dé ciéncia.

Publique-se.

Sao Paulo, 3 de fevereiro de 2025.

Documento assinado eletronicamente.

Silmario Batista dos Santos
Reitor
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