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

PORTARIA NORMATIVA N2 4/2023 - PRO-ADM/RET/IFSP, DE 25 DE OUTUBRO DE 2023

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, na Pré-Reitoria de Administragao do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de
Sao Paulo.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pela
Portaria IFSP n2 7.082, de 23 de dezembro de 2022; considerando a Instru¢cdo Normativa n2
65,de 30 de julho de 2020, do Ministério da Economia — MEC e a Portaria Normativa RET/IFSP n?
46, de 25 de abril de 2022, RESOLVE:

Art. 12 Prorrogar a vigéncia do Programa de Gestdao na modalidade teletrabalho,
conforme disp&e a Portaria Normativa RET/IFSP n2 46/2022, de 25 de abril de 2022, no ambito
da Pro- Reitoria de Administracdo - PRA do IFSP, na forma dos Anexos.

Pardgrafo Unico. Devido a heterogeneidade das atividades desenvolvidas por cada Diretoria
vinculada a PRA, a implantacdo serd realizada em observancia ao respectivo anexo, sendo:

a) Anexo | - Da Diretoria de Logisticas e AquisicOes (DLA-PRA);
b) Anexo Il - Da Diretoria de Orcamento e Financas (DOF-PRA) e da Diretoria de
Infraestrutura e Expansdo (DIE-PRA).

Art. 22 A adesdo ao teletrabalho é ato discriciondrio do Dirigente da Unidade, em
funcdo da oportunidade e conveniéncia ao Servico Publico.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.
Dé ciéncia.

Publique-se.

Sdo Paulo, 25 de outubro de 2023.

Documento assinado eletronicamente.
Fernanda Amorim Rocha
Pro-Reitora de Administracdo em exercicio - PRA



ANEXO | — DA DIRETORIA DE LOGISTICAS E AQUISICOES — DLA/PRA
1 DO OBIJETO

1.1 Este documento estabelece orientacdes, critérios e procedimentos gerais para
selecdo de servidores em exercicio na Diretoria de Logistica e Aquisicdes da Pré-Reitoria de
Administracdo (DLA-PRA) do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sao
Paulo (IFSP), com a finalidade de participacdo no Programa de Gestdo na modalidade
Teletrabalho, conforme regulamento aprovado pela Portaria Normativa RET/IFSP n2 46, de
25 de abril de 2022.

2 DAS NORMAS GERAIS DO PROGRAMA DE GESTAO
2.1 Fica autorizada a realizacdo do teletrabalho no @mbito da DLA-PRA do IFSP.

2.2 Todos os servidores em exercicio em setores vinculados a DLA-PRA poderdo se
candidatar para participar do teletrabalho de que trata este Anexo, salvo aqueles
enquadrados nas hipoteses previstas no Art. 32 da Portaria Normativa RET/IFSP n2
46/2022.

2.3 Cada setor devera elaborar um estudo técnico para adesdao ao Programa de Gestdo e
Desempenho (PGD).

2.4 Cada participante do programa de gestdao assinara um termo de adesdo e ciéncia,
descrevendo suas atribui¢des e condigdes para manutencao do teletrabalho.

2.5 O servidor devera submeter plano de trabalho e registrar as entregas no mdédulo
Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) do Sistema Unificado de Administracdo Publica
(SUAP).

2.5.1 A chefia imediata deverd aprovar o plano de trabalho, avaliar as atividades
entregues e homologar as horas do plano de trabalho.

2.5.2 Entende-se por chefia imediata, autoridade ocupante de cargo com Fungao
Gratificada (FG), Funcdo de Coordenacdo de Curso (FCC) e Cargo de Dire¢do (CD)
imediatamente superior ao participante.

3 DAS CONDIGOES PARA PARTICIPACAO NO PROGRAMA DE GESTAO

3.1 Poderd participar do PGD o servidor efetivo, o ocupante de cargo em comissao, o
empregado publico regido pelo Decreto-Lei n2 5.452/43 e o contratado pela Lei 8.745/93
gue esteja em efetivo exercicio no setor para o qual existam vagas disponibilizada no
presente projeto de gestdo e ainda que desenvolva atividades que:

3.1.1 Possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a utilizacao
de recursos tecnoldgicos;

3.1.2 Cuja natureza demande maior esforco individual e menor interacdo com
servidores publicos ou com a comunidade;

3.1.3 Cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentracao; e

3.1.4 Cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de
previsibilidade e/ou padronizagdo nas entregas.

3.2 O PGD prevé a habilitacdo e adesdo dos servidores ao regime de execucao parcial, ou
seja, quando a forma de teletrabalho a que se submeter o participante restringe-se a um
cronograma especifico, parcialmente remoto e parcialmente presencial, dispensado do
controle de frequéncia durante a atividade remota.



3.2.1 Os servidores designados a Cargos de Direcdo poderdo realizar o teletrabalho
no regime de execugdo parcial, ficando sua carga hordria semanal limitada a, no
maximo, 40% para a realizacdo das atividades remotas e, no minimo, 60% para as
atividades presenciais.

3.2.2 Os servidores designados a Fungdes Gratificadas e demais servidores poderao
realizar o teletrabalho no regime de execucdo parcial, ficando sua carga horaria
semanal limitada a, no maximo, 60% para a realiza¢cdo das atividades remotas e, no
minimo, 40% para as atividades presenciais.

3.2.3 Na hipotese de substituicdo de Cargos de Direcdo e Fungbes Gratificadas por
servidores sem cargo designado, o substituto deverd atentar para a realizacdo da
carga horaria, dentro do periodo de substituicdo, conforme o cargo ao qual substitui.

3.2.4 O contingente minimo de servidores trabalhando de maneira presencial na
DLA-PRA sera de 50% do quadro de pessoal ativo.

3.3 O PGD n3o se aplica a atividades cuja natureza exija a presenca fisica do participante
na unidade ou que sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo.

3.4 O perfil do participante, a relagdo de atividades e os resultados esperados por cada
Diretoria, Diretoria Adjunta ou Coordenadoria deverd ser especificada em documento
revogacdao encaminhado no momento da inscrigdo no PGD, sendo esperado, no minimo:

3.4.1 Ser adepto a tecnologia,

3.4.2 Possuir alto senso de prioridade e organizacdao, definindo e atendendo
processos conforme niveis de urgéncia, complexidade e prazos,

3.4.3 Possuir alto nivel de concentragao;

3.4.4 Possuir habilidade em gerenciamento do tempo, facilidade em estabelecer
horarios e metas de entregas didrias e semanais;

3.4.5 Possuir comprometimento com a produtividade e qualidade na entrega dos
trabalhos;

3.4.6 Possuir habilidade de comunicacdao, mostrando-se acessivel para o contato de
forma remota e informando as chefias e equipe sobre o andamento de suas tarefas
ou de eventuais imprevistos;

3.4.7 Demonstrar atitude colaborativa e capacidade de trabalho em equipe de
forma remota.

3.5 Devera ser estabelecida escala para atendimento presencial nas Diretorias Adjuntas
entre os servidores em regime de teletrabalho parcial.

4 DO PRAZO DE PERMANENCIA NO PGD
4.1 Nao haverd prazo de encerramento do teletrabalho no ambito da DLA-PRA.

4.2 O PGD aprovado sera atualizado, pela entrada ou saida de servidores no setor, pela
redistribuicdo de atribuicdes entre setores ou sempre que a chefia imediata verificar
necessidade.

4.3 O teletrabalho podera ser finalizado individualmente nas hipoteses previstas no Art.
43 da Portaria Normativa RET/IFSP n? 46/2022 ou a partir de ato préprio especifico do
dirigente da Unidade.

4.4 A continuidade da participacdo do servidor no PGD se dara mediante:



4.4.1 Alcance das metas e os resultados estabelecidos para o periodo;
4.4.2 Aprovacdo dos relatérios dos planos de trabalho pela chefia imediata;
4.4.3 Permanéncia do atendimento as condicdes estabelecidas nesta portaria.

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

4.6 Havendo a alteracdo ou revogacio da Portaria Normativa RET/IFSP n2 46/2022, os
servidores participantes do PGD deverdo retornar as atividades presenciais no prazo de 10
(dez) dias uteis, a contar da data de alteragdo ou revogacdo da Portaria Normativa.

5 DO CONHECIMENTO TECNICO REQUERIDO DO PARTICIPANTE

5.1 O servidor participante do PGD devera ter os seguintes conhecimentos técnicos e
habilidades para o desenvolvimento das atividades do teletrabalho:

5.1.1 Conhecimento para utilizacdo de computador e/ou notebook;

5.1.2 Conhecimento para atendimento ao publico interno e externo via telefone fixo
e/ou médvel ou outras tecnologias de comunicag¢éo e informacao;

5.1.3 Possuir aptiddo para utilizagdo:
5.1.3.1 Do Sistema Unificado de Administracao Publica — SUAP;

5.1.3.2 Dos Sistemas governamentais disponibilizados na plataforma
compras.gov.br;

5.1.3.3 Dos demais sistemas estruturantes do Governo Federal relacionados a
area de Planejamento da Contratacdo, Registro de Precos, Licitagdes,
Contratagao Direta, Contratos e Processos Administrativos Contratuais;

5.1.3.4 Das plataformas do Google para acesso ao e-mail
institucional, videoconferéncias, documentos e planilhas on-line e
disponibilizacdo de documentos na nuvem.

5.1.4 Utilizar o e-mail institucional observando seu Termo de Uso, que estabelece
padrdes, responsabilidades e requisitos de utilizacdo da ferramenta no ambito do
IFSP, a Portaria Normativa RET/IFSP n2 23/2021, que trata da Politica de Governanga
de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo, e a Instrucdo Normativa n? 1
(19/IN01/DSIC/GSIPR e 20/IN01/DSIC/GSIPR) que dispde sobre a Estrutura de Gestdo
da Seguranca da Informacdo nos 6rgaos e nas entidades da administracdao publica
federal;

5.1.5 Utilizar outras ferramentas tecnoldgicas necessdrias para o desenvolvimento
das atividades do setor, observando as orientacGes da Portaria Normativa RET/IFSP n?
23/2021, que trata da Politica de Governanca de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo, e da Instrugdo Normativa n2 1 (19/INO1/DSIC/GSIPR e
20/INO1/DSIC/GSIPR) que dispde sobre a Estrutura de Gestdo da Seguranca da
Informacdo nos 6rgaos e nas entidades da administracio publica federal;

5.1.6 Conhecimento técnico inerente a realizacdo das atividades do setor de
lotacdo.

6 DA INFRAESTRUTURA MiNIMA NECESSARIA PARA PARTICIPACAO NO PGD

6.1 O servidor participante do PGD fica responsavel por providenciar as estruturas fisica e
tecnoldgica necessarias, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobilidrios adequados e



ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexao a internet, a energia
elétrica e ao telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicoes;

6.2

6.1.1 Em caso de indisponibilidade da infraestrutura supracitada, o servidor ndao
podera participar do PGD no ambito da DLA-PRA.

Em nenhuma hipdtese havera ressarcimento por parte da instituicdo quanto aos

gastos para montagem e manutencdo da infraestrutura necessaria ao desempenho das
atividades inerentes ao PGD.

7 DOS DEVERES DO PARTICIPANTE DO PGD

7.1

7.2

O participante do PGD devera:

7.1.1 Assinar o termo de adesdo e ciéncia conforme modelo eletrénico disponivel no
SUAP;

7.1.2 Cumprir as atividades estabelecidas no plano de trabalho elaborado em
conjunto com a chefia imediata;

7.1.3 Manter atualizado o registro de atividades estabelecido no plano de trabalho;

7.1.4 Atender as convocagles para comparecimento a unidade sempre que sua
presenca fisica for necessaria e houver interesse da Administra¢do Publica, de acordo
com os artigos 18, 41 e 52 da Portaria Normativa RET/IFSP n2 46/2022;

7.1.5 Manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos,
permanentemente atualizados, ativos e disponiveis aos demais servidores da
unidade, respeitadas as regras de transparéncia de informacgdes e dados previstos em
legislagao;

7.1.6 Consultar diariamente o e-mail institucional e demais formas de comunicagao
da unidade e do setor de exercicio;

7.1.7 Consultar diariamente os sistemas institucionais e governamentais disponiveis;

7.1.8 Permanecer em disponibilidade constante para contato pelo periodo acordado
com as chefias, no momento da adesdo ao programa de gestdao, de acordo com o
horario de funcionamento da unidade e respeitada a carga hordria semanal de
trabalho do servidor;

7.1.9 Manter as chefias informadas, de forma periédica e sempre que demandado,
acerca da evolucdo do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, duvida ou
informacao que possa atrasar ou prejudicar o seu desenvolvimento ou andamento;

7.1.10 Comunicar as chefias a ocorréncia de quaisquer afastamentos, licengas ou
outros impedimentos para eventual adequacdo das metas e prazos ou possivel
redistribuicdao do trabalho;

7.1.11 Zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as
normas internas e externas de seguranca da informacao;

7.1.12 Retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando
necessarios a realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a
seguranca da informacdo e a guarda documental, constantes de regulamentacao
propria, quando houver, e mediante termo de recebimento e responsabilidade.

No interesse da Administracdo e de forma unilateral, o servidor em teletrabalho

podera ser convocado, por meio do e-mail institucional, para comparecimento presencial,
com antecedéncia minima de dois dias Uteis.



7.2.1 A convocacdo podera ser realizada ainda que o servidor esteja em usufruto de
afastamentos, férias, licencas, impedimentos ou demais concessdes previstas na
Legislacdo, desde que a data de comparecimento a unidade seja posterior ao fim do
seu afastamento.

7.2.2 Caso a convocacao por e-mail seja prejudicada por motivo de usufruto de
afastamentos, férias, licencas, impedimentos ou demais concessdes previstas na
Legislacdo, a notificacdo poderad ser realizada adicionalmente por meio de mensagem
enviada ao numero de celular disponibilizado por ele, a fim de garantir a antecedéncia
minima disposta no item 7.2.

8 DAS ADESOES

8.1 As adesdes serdo realizadas em fluxo continuo, exclusivamente, por meio de abertura
de processo no SUAP.

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

8.3 O processo de adesdo devera ser elaborado pelo ocupante da Fungdo
Gratificada/Cargo de Dire¢do de cada setor, contendo:

a) Cépia da portaria que implementa o PGD no ambito da DLA-PRA;

b) Estudo técnico para o setor, assinado pelos interessados e aprovado pela Diretoria
Adjunta ou Diretoria hierarquicamente acima;

c) Termo de adesdo dos servidores lotados no setor que optarem por aderir ao
teletrabalho.

8.4  Se aprovada a adesdo, o processo deverd ser encaminhado a CCP-DGP para
autorizacdo PGD e cadastramento do plano de trabalho no SUAP no ambito do setor.

8.5 Em caso de reprovacdo do processo de inscricdo por qualquer instancia, devera
apresentar justificativa fundamentada para o indeferimento.

8.6 Somente sera admitida uma Unica inscricdo por servidor, em caso de mais de uma
inscricdo sera considerada a ultima.

8.7 O teor das informacdes inseridas no ato de inscricdo é de inteira responsabilidade do
servidor e sua inveracidade acarretard as cominacgdes legais pertinentes;

8.8 O servidor ndo podera realizar adesao para setor de lotagao distinto do seu;

8.9 E de inteira responsabilidade do servidor acompanhar o andamento do presente
chamamento publico.

8.10 A DLA-PRA ndo se responsabilizara por requerimento de adesdao ndao recebido por
motivos de ordem técnica, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas de
comunicacdao, bem como de outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.

8.11 A adesdo pelo servidor no presente PGD implica no conhecimento e na tacita
aceitacdo das condicdes estabelecidas nesta portaria., na Portaria Normativa RET/IFSP n?
46/2022 e demais instrumentos reguladores, ndo podendo o servidor alegar
desconhecimento, mesmo que ocorram alteracdes ou atualiza¢cdes das referidas normas
citadas.

8.11.1 Em caso de discordancia sobre as normas citadas no item 8.11, o servidor
deverd solicitar seu desligamento do PGD.

8.12 Sera de responsabilidade da Diretoria Adjunta a validacdo ou exclusdo, no sistema



de que trata paragrafo anterior, dos servidores participantes do Programa de Gestdo no
respectivo setor.

8.13 A listagem dos servidores participantes do PGD, horarios e formas de atendimento
serd amplamente divulgada na pagina da DLA-PRA no site do IFSP.

8.14 Uma vez autorizada a participacdo do servidor no PGD, é de responsabilidade do
servidor contemplado, realizar os tramites de registros no ponto eletronico e solicitacdo de
auxilio transporte, conforme orientacdes da Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional
do IFSP.

9 DOS RESULTADOS ESPERADOS

10

9.1 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 servicos
prestados a sociedade, além da reducdo de custos e do tempo de deslocamento e o
aumento da qualidade de vida dos servidores, em razdao do aumento de:

9.1.1 Produtividade e eficiéncia;

9.1.2 Motivagdo das equipes: as equipes conseguem conciliar suas rotinas pessoais
com a do trabalho;

9.1.3 Reduc¢do do absenteismo; e

9.1.4 Reducdo de custos para a instituicdo, como energia elétrica, agua, produtos de
higiene e limpeza e auxilio transporte.

9.2 Cada setor participante devera elaborar, no minimo, trés indicadores objetivos e
mensuraveis para aferir resultados relacionados ao desempenho dos processos que sao
realizados na sua area de atuac¢do, conforme descrito nos itens do § 12 do Art. 34 da
Portaria Normativa n2 46/2022 RET/IFSP de 25 de abril de 2022.

DO DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO NA MODALIDADE TELETRABALHO

10.1 O participante podera ser desligado do programa de gestdo nas seguintes hipdteses:
10.1.1 Por solicitagdao do participante, observada antecedéncia minima de dez dias
Uteis;

10.1.2 No interesse da Administracao, por razao de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, devidamente justificada, observada
antecedéncia minima de dez dias Uteis;

10.1.3 Pelo descumprimento das metas e obrigacdes previstas no plano de trabalho
sem justificativa ou justificativa indeferida pela chefia imediata devidamente
fundamentada;

10.1.4 Pelo descumprimento do termo de adesdo e ciéncia justificado sem
deferimento da chefia imediata, bem como dos termos desta portaria, sendo passivel
de responder administrativamente e civilmente;

10.1.5 Em virtude de remocgdo ou alteracdo do setor de lotacdo;

10.1.6 Em virtude de aprovacdo do participante para a execucdo de outra atividade
nao abrangida pelo programa de gestao.

10.2. Nas hipdteses de desligamento de que trata o 10.1, o participante continuard em
regular exercicio das atividades no PGD até que seja notificado do ato de desligamento,
suspensao ou revogacado da presente portaria;



11

12

10.3. A notificacdo de que trata o item 10.2 definird prazo, que ndo podera ser inferior a
10 (dez) dias uteis, para que o participante do PGD volte a se submeter ao regime
presencial.

DO MONITORAMENTO DO TELETRABALHO

11.1 O IFSP utilizard o mddulo especifico no SUAP como ferramenta de apoio tecnolégico
para acompanhamento e controle do cumprimento de metas e alcance de resultados;

11.2 Detectada qualquer dificuldade de acompanhamento do monitoramento do
teletrabalho pela chefia imediata, esta deve notificar ao dirigente maximo da unidade de
lotacdo do servidor.

11.3 O plano de atividades apresentado no momento da adesdo ao teletrabalho serd
atualizado, pela entrada ou saida de servidores no setor, pela redistribuicdo de atribuicoes
entre setores ou sempre que a chefia imediata verificar necessidade.

DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1 A qualquer tempo, a presente portaria podera ser alterada ou anulada, no todo ou
em parte, seja por decisdao unilateral da administragdo, seja por motivo de interesse
publico ou exigéncia legal, sem que isto implique direito a indenizagdo ou reclamacdo de
qualquer natureza.

12.2  Os casos omissos serao resolvidos pela DLA-PRA, a luz desta portaria, da Portaria
Normativa RET/IFSP n2 46/2022 e demais legislacOes acerca da matéria.

ANEXO Il — DA DIRETORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS — DOF/PRA E DA
DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA E EXPANSAO — DIE/PRA

1 DA ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO NA MODALIDADE TELETRABALHO

1.1 As Diretoria de Orgamento e Finangas — DOF e Diretoria de Infraestrutura e Expansao
— DIE, estabelecem orientagdes complementares e reitera algumas informacdes
importantes a adesao ao Programa de Gestdo na modalidade de teletrabalho, conforme
regulamento aprovado pela Portaria Normativa RET/IFSP n2 46, de 25 de abril de 2022 e
adotara os critérios a seguir.

2 DAS NORMAS GERAIS DO PROGRAMA DE GESTAO

2.1 Todos os servidores em exercicio em setores vinculados a DOF e a DIE poderao
candidatar-se para participarem do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) de que trata
este anexo, conforme descrito na Portaria Normativa n2 46/2022 do IFSP.

2.2 Oregime de execucdo do teletrabalho adotado pela DOF e DIE sera de forma parcial,
conforme cronograma elaborado e aprovado junto a chefia imediata.

3 DAS CONDIGOES PARA PARTICIPACAO NO PROGRAMA DE GESTAO

3.1 Os servidores da DOF/PRA e DIE/PRA poderio realizar o teletrabalho no regime de
execugao parcial, ficando sua carga horaria semanal limitada a, no maximo 80% para a
realizacdo das atividades remotas e no minimo 20% para atividades presenciais.

3.2 A concessdo do Programa de Gestdo na DOF/PRA e DIE/PRA estd condicionada ao
contingente minimo de 50% do seu quadro de Pessoal (ATIVO), presencialmente no dia a
dia das atividades de cada Diretoria Adjunta — DA ou Setor.



3.3 Cada DA ou setor da DOF/PRA e DIE/PRA poderdo a seu critério e/ou com a sua
equipe, definir uma selecdo de servidores que serdo utilizados para manter o quantitativo
minimo exigido no item 3.2.

4 DO PRAZO DE PERMANENCIA NO PROGRAMA DE GESTAO

4.1 Ndo haverd prazo de encerramento do teletrabalho no dmbito da DOF/PRA e
DIE/PRA.

4.2 O PGD aprovado sera atualizado, pela adesdo ou cancelamento por parte dos
servidores no setor, pela redistribuicdo de atribuicbes entre setores ou sempre que a
chefia imediata verificar necessidade.

4.3 O participante do teletrabalho podera ser desligado nas hipdteses previstas no Art.
43 da Portaria Normativa RET/IFSP n? 46/2022 ou a partir de ato proprio especifico do
dirigente da unidade.

5 DO CONHECIMENTO TECNICO REQUERIDO DO PARTICIPANTE

5.1 O servidor participante do PGD devera ter os conhecimentos técnicos e habilidades
para o desenvolvimento das atividades constantes em seu plano de trabalho.

5.2 Possuir aptidao para utilizacdo do Sistema Unificado de Administragao Publica —
SUAP, Sistema de Concessdao de Didrias e Passagens — SCDP, Sistema Integrado de
Administracdao Financeira do Governo Federal - SIAFI e demais sistemas estruturantes do
Governo Federal relacionados a area de Orgamento, Finangas e Contabilidade.

5.3 Possuir conhecimentos técnicos inerentes a realizagdo das atividades do setor de
lotacdo e as ferramentas operacionais em uso.

5.4 Possuir conhecimentos no uso das ferramentas tecnolégicas adotadas pela instituicao
para acesso ao e-mail institucional, videoconferéncias, documentos e planilhas eletrénicas
online e acesso e disponibilizacao de documentos na nuvem.

6 DA INFRAESTRUTURA MiNIMA NECESSARIA PARA PARTICIPACAO NO PROGRMA DE GESTAO

6.1 O servidor participante do PGD ficara responsavel por providenciar as estruturas fisica
e tecnoldgica necessarias, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobilidrios adequados
e ergondmicos, assumindo os custos referentes a conexdo a internet, a energia elétrica e

ao telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicdes.

6.2 Em caso de indisponibilidade da infraestrutura supracitada, o servidor ndo podera
participar do PGD, no ambito da DOF/PRA e DIE/PRA.

6.3 Em nenhuma hipétese havera ressarcimento por parte da instituicdo quanto aos
gastos para montagem e manutencdo da infraestrutura necessaria ao desempenho das
atividades inerentes ao PGD.

7 DOS DEVERES DOS PARTICIPANTES DO PROGRAMA DE GESTAO

7.1 Atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca
fisica for necessaria e houver interesse da Administracao Publica, de acordo com o Art. 18
da Portaria Normativa RET/IFSP n2 46/2022.

7.2  Consultar diariamente o e-mail institucional e demais formas de comunicacdo da
unidade e do setor de exercicio como também consultar diariamente os sistemas
institucionais disponiveis.

7.3 Permanecer em disponibilidade constante para contato pelo periodo acordado com
as chefias, no momento da adesdo ao programa, de acordo com o horario de



funcionamento da unidade e respeitada a carga hordria semanal de trabalho do servidor.

8 DAS INSCRIGOES AO PROGRAMA DE GESTAO

8.1 As inscricOes serdo realizadas em fluxo continuo, exclusivamente, por meio de
abertura de processo no SUAP.

8.2 Seguir todos os tramites constantes no SUAP no médulo “PGD”, como também
preencher e anexar todos os documentos necessarios para a inscricdo ao Programa de
Gestao.

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

9 DOS RESULTADOS ESPERADOS NO PROGRAMA DE GESTAO

10

11

12

9.1 Produtividade, eficiéncia e economia de despesa operacional. Cada setor participante
deverd elaborar no minimo trés indicadores objetivos e mensuraveis para aferir resultados
relacionados ao desempenho dos processos que sdo realizados na sua area de atuacdo,
conforme descrito nos itens do § 12 do Art. 34 da Portaria Normativa n? 46/2022 RET/IFSP
de 25 de abril de 2022.

DO DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

10.1 O participante podera ser desligado do programa de gestdao nas seguintes hipdteses:
10.1.1 Por solicitagdo do participante, observada antecedéncia minima de 10 (dez)
dias uteis;

10.1.2 No interesse da Administracdo, por razao de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, devidamente justificada, observada
antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis;

10.1.3 Pelo descumprimento das metas e obrigacdes previstas no plano de trabalho
sem justificativa ou justificativa indeferida pela chefia imediata devidamente
fundamentada.

DO MONITORAMENTO AO PROGRAMA DE GESTAO

11.1 O IFSP utilizard o mdédulo especifico no SUAP como ferramenta de apoio tecnoldgico
para acompanhamento e controle do cumprimento de metas e alcance de resultados.

DAS DISPOSICOES FINAIS DO PROGRAMA DE GESTAO

12.1 A qualquer tempo, a presente portaria podera ser alterada ou anulada, no todo ou
em parte, seja por decisdo unilateral da administracdo, seja por motivo de interesse
publico ou exigéncia legal, sem que isto implique direito a indenizagdo ou reclamacao de
gualquer natureza.

12.2 Os casos omissos e itens que ocasionarem duvidas serdo resolvidos pelos
responsaveis da DOF/PRA e DIE/PRA, a luz da Portaria Normativa RET/IFSP n2 46/2022 e
demais legislacdes acerca da matéria.
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