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MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

REGULAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO DO TRABALHO REMOTO

Aprovado pela Resolugdo n.” 39/2017/CONSUP/IFTO, de 29 de junho de 2017, e alterado
pela Resolugdo n.° 56/2017/CONSUP/IFTO, de 18 de setembro de 2017.

Regulamenta a experiéncia-piloto do programa
de gestdo que permite o Trabalho Remoto -
TR -, no ambito do Instituto Federal do
Tocantins.
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O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS, no uso de suas atribuicdes
legais e regimentais e considerando o principio constitucional da eficiéncia, previsto no artigo
37 da Constitui¢do Federal, bem como a necessidade de promover meios para otimiza¢do dos
trabalhos e o aumento da produtividade e a necessidade de propiciar melhor qualidade de vida
aos servidores, a economicidade de recursos por meio da racionalizacdo de atividades, as
vantagens e beneficios da garantia de empreender politicas, projetos e agdes que
proporcionem aos servidores melhor qualidade de vida profissional, pessoal, familiar e social,
a necessidade de obtencdo de dados para afericdo de vantagens e desvantagens, com a
finalidade de eventual regulamentacdo de novas estratégias nos ambientes de trabalho do
Instituto Federal do Tocantins, considerando ainda a confianca que possui esta gestdao no
potencial técnico e no comprometimento com o trabalho dos servidores do IFTO e a certeza
de que permanece assegurado ao publico usudrio o atendimento digno, de boa-fé,
transparente, eficiente, eficaz e cordial que sempre norteou o IFTO, resolve aprovar o
seguinte regulamento:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituida a experi€ncia-piloto do Programa de Gestao de que trata o § 6° do art.
6° do Decreto n.° 1.590, de 10 de agosto de 1995, que permite a realizacdo do Trabalho
Remoto - TR -, no ambito do Instituto Federal do Tocantins - IFTO.

Art. 2° Para os efeitos desta portaria, considera-se:

I - atividade: conjunto de acdes especificas a serem realizadas, geralmente de forma
individual e supervisionada pelo chefe imediato, para a entrega de produtos no ambito de
projetos e processos de trabalho institucionais;

IT - trabalho remoto: atividade ou conjunto de atividades realizadas fora das dependéncias
fisicas do drgdo que ndo se configurem em trabalho externo;

III - trabalho externo: atividade realizada em unidades externas sujeitas as agdes de controle
interno, prevengdo, correi¢do e ouvidoria, inclusive instrutoria de cursos e reunides; €

IV - dirigente da wunidade: titular de cargo de reitor, diretor-geral ou diretor
de campus avangado ou seu substituto legalmente designado.

Art. 3° A experiéncia-piloto do programa de gestdo serd executada experimentalmente pelo
prazo de 9 (nove) meses, prorrogavel por igual periodo, iniciando-se em 3 de julho de 2017.

§ 1° As atividades do programa de gestdo serdo realizadas pelos servidores publicos em
exercicio na Reitoria, nos campi e nos campi avangados.

§ 2° O Trabalho Remoto deve ser realizado de forma compativel com o estabelecido no art. 1°
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do Decreto n.° 1.590, de 1995, podendo a carga hordria didria presencial ser realizada de
forma ininterrupta, obedecendo o horario de descanso, para continuidade da jornada por meio
do Trabalho Remoto.

Art. 4° A adesdo a experiéncia-piloto do programa de gestdo deverd ser solicitada pelo
servidor ao seu chefe imediato, e os pedidos aprovados devem ser encaminhados ao dirigente
da respectiva unidade.

Art. 5° Os dirigentes das unidades, na experiéncia-piloto do programa de gestdo, poderdao
autorizar os servidores da unidade a utilizar até 25% (vinte e cinco por cento) da carga horéria
semanal para o Trabalho Remoto.

§ 1° No periodo nao letivo, os dirigentes poderdo autorizar o trabalho remoto em percentual
diferente do disposto no caput deste artigo.

§ 2° Para os servidores em exercicio na Reitoria, serdo admitidos como periodo de recesso
escolar os meses de janeiro e julho, ndo excedendo 45 (quarenta e cinco) dias; para as demais
unidades, o periodo ndo letivo obedecera ao calendario académico vigente.

Art. 6° O Trabalho Remoto tem por escopo atividades passiveis de mensuracdo de
desempenho do servidor, que devem ser acordadas individualmente entre o chefe imediato e o
servidor.

Art. 7° As atividades de Trabalho Remoto deverdo ser descritas em formulédrio préprio e
autorizadas pelo chefe imediato e pelo dirigente da unidade, conforme modelo constante do
Anexo L.

Art. 8° Mensalmente, o servidor que aderir ao Trabalho Remoto devera apresentar a chefia
imediata um relatério escrito, indicando as atividades realizadas, bem como os pontos
positivos e negativos do Trabalho Remoto, até o 3° dia util do més subsequente, conforme
modelo disposto no Anexo II.

CAPITULO II
A EXPERIENCIA-PILOTO DO PROGRAMA DE GESTAO
Secao I
Da Supervisao Institucional

Art. 9° Compete a comissdo responsavel pela regulamentag¢do do Trabalho Remoto:

I - avaliar, no ambito institucional, a implementa¢do da experiéncia-piloto do programa de
gestdo em conformidade com as diretrizes estabelecidas neste regulamento;

IT - acompanhar os resultados das diferentes areas ou unidades administrativas;

III - analisar sugestdes e propor medidas que visem a racionalizacdo e a simplificacdo dos
procedimentos relacionados a experiéncia-piloto;

IV - propor minutas de atos normativos e outras instru¢des relacionadas a experiéncia-piloto
do programa de gestao; e

V - elaborar, com apoio do dirigente da unidade, relatérios trimestrais de acompanhamento e
avaliacdo da experiéncia-piloto do programa de gestdo, que deverdo conter informacdes sobre
o cumprimento das metas de desempenho.
Secao II
Das Regras Gerais da Experiéncia-Piloto do Programa de Gestao

Art. 10. E vedada a participagdo de servidor, na experiéncia-piloto do programa de gestio, em
qualquer uma das seguintes condicoes:

I - ocupante de cargo de dire¢ao;
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IT - apenado em procedimento disciplinar nos 2 (dois) anos anteriores a data de solicitagdao
para participar da experiéncia-piloto;

III - lotado em setor de atendimento ininterrupto e com jornada de trabalho de 30 (trinta)
horas semanais.

IV - em gozo de afastamento parcial ou horario especial sem necessidade de compensacao de
horério, em periodo letivo.

Art. 11. O chefe imediato do servidor participante da experiéncia-piloto do programa de
gestao deverd informar, por ocasido da homologagdo da frequéncia, a ocorréncia pertinente
aos periodos em que o servidor se dedicou as atividades por meio do Trabalho Remoto.

Pardgrafo unico. Na hipdtese de atraso ou de omissdo na entrega do trabalho acordado, o
servidor ndo terd o registro proporcional da frequéncia correspondente ao periodo de atraso ou
omissao, salvo por motivo devidamente justificado.

Art. 12. A participag¢do do servidor na experi€ncia-piloto podera ser revista a qualquer tempo,
a critério da administracao ou a pedido do servidor.

Secao II1
Das Responsabilidades dos Servidores Participantes da Experiéncia-piloto do Programa
de Gestao

Art. 13. E responsabilidade do servidor participante da experiéncia-piloto do programa de
gestao:

I - submeter-se a acompanhamento periddico para apresentacdo de resultados parciais e finais,
em atendimento aos prazos e requisitos pactuados no formuldrio constante do Anexo I;

IT - manter telefone de contato atualizado e ativo, de forma a garantir a comunica¢do imediata
com o IFTO;

N

Il - estar disponivel para comparecimento a unidade de exercicio, para reunides
administrativas, audiéncias em procedimentos disciplinares, participacdo em eventos de
capacitacdo e eventos locais, e sempre que houver interesse e necessidade da administragao
publica;

IV - manter-se conectado ao e-mail institucional e acessa-lo periodicamente para garantir a
efetiva comunicacdo com o IFTO;

V - dar ciéncia ao chefe imediato do andamento dos trabalhos e apontar eventual dificuldade,
davida ou informacao que possam atrasar ou prejudicar o cumprimento das atividades sob sua
responsabilidade; e

VI - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia as normas
e orientagcdes pertinentes.

Pardgrafo dnico. O descumprimento do disposto neste artigo ndo configura, por si so,
presunc¢ao de infracao disciplinar.

Art. 14. Constitui requisito obrigatério para participagdo na experiéncia-piloto do Programa
de Gestao de Trabalho Remoto a disponibilidade prépria de infraestrutura tecnolédgica e de
comunicacdo adequada a execucdo das atividades fora das dependéncias das unidades
administrativas do IFTO.

Pardgrafo dnico. O servidor assinard declaracdo de que a instalagdo em que executari o
Trabalho Remoto atende as exigéncias do caput deste artigo, conforme Anexo I.

Art. 15. O acesso a processos e demais documentos deve observar os procedimentos relativos
a seguranca da informacao e aqueles relacionados a salvaguarda de informacdes de natureza
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sigilosa nos termos da Lei de Acesso a Informac¢do e demais normas aplicaveis.
§ 1° O acesso referido no caput deste artigo deve ocorrer em meio eletrénico.

§ 2° A retirada ou o acesso remoto a documentos classificados em qualquer grau de sigilo,
com fundamento na Lei n.° 12.527, de 18 de novembro de 2011, para uso em Trabalho
Remoto, devera observar as normas previstas neste regulamento.

Seciao IV
Das Responsabilidades dos Dirigentes das Unidades

Art. 16. E responsabilidade do dirigente da unidade onde ocorrerd a experiéncia-piloto do
programa de gestao:

I - planejar, coordenar e controlar a implementagdo da experiéncia-piloto do programa de
gestdo em sua drea de competéncia, em conformidade com as diretrizes estabelecidas neste
regulamento;

I - analisar resultados da experiéncia-piloto do programa de gestdo em sua unidade
administrativa;

III - propor a comissdo responsdvel pela implementacdo medidas que visem a racionalizacdo e
a otimizacao dos procedimentos relacionados a experiéncia-piloto do programa de gestao;

IV - supervisionar a aplicacdo e a disseminacdo dos procedimentos relacionados a afericao de
resultados da experiéncia-piloto do programa de gestao;

V - consolidar e apresentar a comissao responsdvel pela implementacdo dados e informagdes
a fim de subsidiar a elaboragao dos relatorios trimestrais de acompanhamento da experiéncia-
piloto do programa de gestao;

VI - aferir e monitorar o desempenho e a adaptacdo dos servidores em Trabalho Remoto;

VII - fornecer, sempre que demandado, dados e informacdes sobre o andamento da
experiéncia-piloto do programa de gestao na sua unidade administrativa; e

VIII - autorizar a participac¢ao do servidor na experiéncia-piloto do programa de gestao.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. Os resultados da experiéncia-piloto do programa de gestdo devem ser divulgados, a
cada trimestre, nos termos do § 6° do art. 6° do Decreto n.° 1.590, de 10 de agosto de 1995.

Francisco Nairton do Nascimento
Presidente do Conselho Superior

eil Documento assinado eletronicamente por Francisco Nairton do Nascimento,
fiim:u.';. lily Presidente, em 23/10/2017, as 16:58, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

| eletrdnica

Fio A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http:/sei.ifto.edu.br
12 /sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&
P id orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0168158 e o cddigo
4 ; CRC CFD7271B.
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ANEXO I
Formulario de Pactuacao de Atividades e Metas
1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Nome:
Telefone fixo do servidor: Telefone mével do servidor:
Matricula Siape:

Unidade de exercicio:

2. DESCRICAO DA(S) ATIVIDADE(S) AUTORIZACAO PARA EXECUCAO DE
ATIVIDADES EM TRABALHO REMOTO

Atividade(s) acordada(s) com a chefia imediata:
Periodo de pactuagao: __/__/ a_/ |/
Percentual de trabalho remoto para o periodo pactuado:

Autorizo a realizacdo das atividades listadas acima mediante trabalho remoto, ressalvando
que o servidor pode ser convocado para reunides de acompanhamento ou para participar de
outras atividades, conforme necessidade do servigo.

Observacao: O documento devera conter assinatura digital do servidor, do chefe imediato e do
dirigente da unidade.

3. DECLARACAO SOBRE ATENDIMENTO AS VEDACOES E DISPONIBILIDADE DE
RECURSOS

Declaro ndo estar enquadrado em nenhuma das situagdes abaixo relacionadas:
I - ocupante de cargo de dire¢ao;

IT - apenado em procedimento disciplinar nos 2 (dois) anos anteriores a data de solicitagdao
para participar da experiéncia-piloto;

III - lotado em setor de atendimento ininterrupto e com jornada de trabalho de 30 (trinta)
horas semanais;

IV - em gozo de afastamento parcial ou horario especial sem necessidade de compensacao de
horério, em periodo letivo.

Declaro, ainda:

I - dispor dos recursos tecnoldgicos e de comunicagdo necessarios e das condi¢des ambientais
adequadas para a realizacdo da(s) atividade(s) listada(s);

IT - adotar as providéncias cabiveis para assegurar o cumprimento das normas e orientagdes
afetas a seguranca da informacgdo e a salvaguarda de documentos durante a execucdo da(s)
atividade(s) listada(s);

III - estar ciente do prazo estabelecido;
IV - que os nimeros de telefone listados neste formuldrio estdo ativos.
Com a assinatura deste formulario, o servidor:

I - autoriza o fornecimento do nimero de telefone pessoal a pessoas que fagcam chamadas
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telefonicas para a sua unidade de exercicio no IFTO, sem necessidade de avaliagdo, pelo
atendente, a respeito da pertinéncia do fornecimento; e

Il - autoriza o fornecimento do nimero de telefone pessoal a servidores em exercicio
no IFTO que indiquem necessidade de contato telefonico relacionado as suas atividades
profissionais.

Local e data:
Assinatura do servidor:

4. PLANEJAMENTO/ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES EM TRABALHO
REMOTO

Produto(s) a ser(em) entregue(s):

Trabalhos Pactuados: Carga Horéria Necessdria: Indicador de Realizagdo:

5. CRONOGRAMA SEMANAL DE EXECUCAO DAS ATIVIDADES EM TRABALHO
REMOTO

Sexta-feira

Segunda-feira

Terca-feira

Quarta-feira

Quinta-feira

Inicio: Inicio: Inicio: Inicio: Inicio:
Fim: Fim: Fim: Fim: Fim:
De acordo,

Observacao: O documento devera conter assinatura digital do servidor, do chefe imediato e do
dirigente da unidade.

ANEXO IT
RELATORIO MENSAL DE TRABALHO REMOTO - TR

Servidor:

Setor:

Mgés do relatério: /

Indique os dias e horarios em que realizou trabalho remoto:

Descrigdo das atividades:

Pontos positivos do TR:
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Pontos negativos do TR:

AVALIACAO PELA CHEFIA IMEDIATA DO INDICADOR DE REALIZACAO
ENTREGUE :

o . N Observacao
Avaliago: Sim N30 Gicional:

A atividade foi executada no prazo?

O indicador de realizacdo atendeu aos requisitos
pactuados?

Avaliacao do Relatério de TR:
As atividades foram cumpridas:

() na totalidade

() parcialmente. Indicar a porcentagem de cumprimento das atividades %.
() ndo foram cumpridas

De acordo,

Observacao: O documento devera conter assinatura digital do servidor e do chefe imediato.
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