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Boletim de Servigo Eletronico em 08/02/2021

Ministério da Educagao
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Conselho Superior

RESOLUGCAO CONSUP/IFTO N2 13, DE 21 DE JANEIRO DE 2021

Aprova o Regulamento do Programa de
Gestdo do Teletrabalho no ambito do Instituto
Federal do Tocantins.

. O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais, com base no disposto no § 62 do art. 62 do Decreto n? 1.590, de 10 de agosto
de 1995, e na Instrucdo Normativa n? 65/2018/SGP/ME, de 31 de julho de 2020, e
considerando deliberacdo do Conselho Superior, resolve:

Art. 12 Esta Resolucdo aprova o Regulamento do Programa de Gestdo do
Teletrabalho no ambito do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins.

Art. 22 Ficam revogadas:

| - a Resolucdo n? 39/2017/CONSUP/IFTO, de 29 de junho de 2017, publicada
no Boletim de Servico Eletrénico do Instituto Federal do Tocantins em 3 de julho de 2017;

Il - a Resolugdo n? 56/2017/CONSUP/IFTO, de 18 de setembro de 2017,
publicada no Boletim de Servico Eletronico do Instituto Federal do Tocantins em 18 de
setembro de 2017;

Il - a Resolu¢do ad referendum n2 21/2018/CONSUP/IFTO, de 20 de
dezembro de 2018, publicada no Boletim de Servico Eletronico do Instituto Federal do
Tocantins em 28 de dezembro de 2018; e

IV - a Resolugdo n? 80/2019/CONSUP/IFTO, de 12 de novembro de 2019,
publicada no Boletim de Servico Eletronico do Instituto Federal do Tocantins em 22 de
novembro de 2019.

Art. 32 Esta Resolugao entra em vigor em 12 de margo de 2021.

ANTONIO DA LUZ JUNIOR
Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal do Tocantins

Documento assinado eletronicamente por Antonio da Luz Jinior, Presidente, em
08/02/2021, as 08:34, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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REGULAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO DO TELETRABALHO NO
AMBITO DO INSTITUTO FEDERAL DO TOCANTINS

Antonio da Luz Junior
Reitor

Nayara Dias Pajeu Nascimento
Pro-Reitora de Ensino

Octaviano Sidnei Furtado
Pro-Reitor de Administragao

Paula Karini Dias Ferreira Amorim
Pré-Reitora de Pesquisa, Pds-Graduagao e Inovagao

Gabriela de Medeiros Cabral
Pro-Reitora de Extensao

Marilene Dantas Sepulvida
Pro-Reitora de Assuntos Estudantis

Comissao de Elaboragao:
PORTARIA N2 94/2020/REI/IFTO, DE 06 DE FEVEREIRO DE 2020
Juliana Ferreira de Queiroz — Presidente
Maiara Sobral Silva — Membro
Jandecir Pereira Rodrigues — Membro
Vinicius Braga Rodrigues Duarte — Membro

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 Este Regulamento estabelece orientacdes, critérios e procedimentos
gerais a serem observados na implementacdo do programa de gestdo que permite a
realizacdo do teletrabalho no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
do Tocantins (IFTO).

Art. 22 Para os efeitos deste Regulamento, considera-se:

| - programa de gestdo: ferramenta de gestdao autorizada em ato normativo de
Ministro de Estado e respaldada por norma de procedimentos gerais, que disciplina o
exercicio de atividades em que os resultados possam ser efetivamente mensurados, cuja
execucao possa ser realizada pelos participantes;

Il - atividade: conjunto de acdes especificas a serem realizadas de forma
individual e supervisionada pelos chefes imediatos, visando a entregas no ambito de projetos
e processos de trabalho institucionais;

Il - entrega: resultado do esforco empreendido na execucdo de uma
atividade, sendo definida no planejamento e com data prevista de conclusao;

IV - unidade: a Reitoria do IFTO e cada um de seus campi;

V - dirigente da unidade: titular de cargo de reitor, diretor-geral ou diretor
de campus avancgado ou seu substituto legalmente nomeado;

VI - chefe imediato: autoridade imediatamente superior ao participante;
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VIl - chefias: todas as autoridades superiores ao participante;

VIII - teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada
regular pelo participante pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do érgao, em
regime de execuc¢do parcial ou integral, de forma remota e com a utilizagdo de recursos
tecnoldgicos, para a execugao de atividades que sejam passiveis de controle e que possuam
metas, prazos e entregas previamente definidos e, ainda, que ndo configurem trabalho
externo, dispensado do controle de frequéncia, nos termos deste ato normativo;

IX - regime de execugao parcial: quando a forma de teletrabalho a que estd
submetido o participante restringe-se a um cronograma especifico, dispensado do controle
de frequéncia exclusivamente nos dias em que a atividade laboral seja executada
remotamente, nos termos deste ato normativo;

X - regime de execucdo integral: quando a forma de teletrabalho a que esta
submetido o participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado
do controle de frequéncia, nos termos deste ato normativo;

Xl - trabalho externo: atividades que, em razdo da sua natureza, da natureza
do cargo ou das atribuicbes da unidade que as desempenha, s3o desenvolvidas
externamente as dependéncias do drgao ou entidade e cujo local de realizacdo é definido em
funcdo do seu objeto;

Xll - setor de gestdo de pessoas: Diretoria, Geréncias e Coordenacbes de
Gestdo de Pessoas das unidades do IFTO; e

XIll - area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais:
unidade administrativa integrante da estrutura organizacional da Instituicdo que tenha
competéncia relativa a gestdo estratégica e a avaliacdo de resultados, sendo, no caso do
IFTO, a Diretoria de Planejamento Estratégico da Prd-Reitoria de Administracao.

CAPITULO I

DO PROGRAMA DE GESTAO
Art. 32 O programa de gestdo do IFTO abrangerda as atividades cujas
caracteristicas permitam a mensuracdo da produtividade, dos resultados e do desempenho
do participante em suas entregas.

Art. 42 As atividades que possam ser adequadamente executadas de forma
remota e com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos serdo realizadas preferencialmente na
modalidade de teletrabalho parcial ou integral.

§ 12 Enquadram-se nas disposicdes do caput, mas ndo se limitando a elas,
atividades com os seguintes atributos:

| - cuja natureza demande maior esforco individual e menor interagdo com
outros agentes publicos;

Il - cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentrac¢do; ou

lll - cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de
previsibilidade e/ou padronizacdo nas entregas.

§ 29 O teletrabalho ndo podera:

| - abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica do participante na
unidade ou que sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo; e

Il - reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendam ao publico
interno e ao externo.

Art. 52 S3o0 objetivos do programa de gestdo do IFTO alcancar os seguintes
resultados e beneficios:

| - promover a gestdo da produtividade e da qualidade das entregas dos
participantes;

Il - contribuir com a reduc¢do de custos no poder publico;
[l - estimular a sustentabilidade;
IV - atrair e manter novos talentos;

V - contribuir para a motivagdao e o comprometimento dos participantes com
os objetivos da Instituicao;
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VI - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovacdo e da
cultura de governo digital;

VIl - proporcionar mais qualidade de vida aos servidores, principalmente por
meio da otimizacdo do tempo com mobilidade, escolha do ambiente de trabalho,
flexibilidade de horarios, reducdo de custos com transporte, entre outros;

VIl - gerar e implementar mecanismos de avaliagao e alocagao de recursos; e

IX - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da
eficiéncia e da efetividade dos servicos prestados a sociedade.

Art. 62 A participacdo dos servidores no programa de gestao do IFTO ocorrera
em funcdo da conveniéncia e do interesse do servico, ndo se constituindo direito do
participante.

Art. 72 Apdbs a autorizacdo pelo Ministro de Estado, a implementa¢dao do
programa de gestdo observara:

| - o atendimento as orientagdes, aos critérios e aos procedimentos gerais
estabelecidos neste Regulamento;

Il - a execucdo do programa de gestdo; e
lIl - o acompanhamento do programa de gestao.

Art. 82 Cada setor do IFTO devera dispor de tabela de atividades contendo, no
minimo, as seguintes informagoes:

| - atividade;

Il - faixa de complexidade da atividade;

Il - parametros adotados para definicdo da faixa de complexidade;
IV - tempo de execucdo da atividade em regime presencial;

V - tempo de execugdo da atividade em teletrabalho;

VI - ganho percentual de produtividade estabelecido; e

VIl - entregas esperadas.

§ 12 As atividades cujos resultados ndo possam ser efetivamente mensurados
nao deverao ser incluidas na tabela.

§ 22 Podera ser adotada a mesma tabela de atividades no caso de setores
institucionais que possuam atribuicdes semelhantes.

§ 32 A tabela de atividades de que trata do caput deverd ser elaborada
pela autoridade mdaxima da unidade, ou delegada a competéncia para os setores
subordinados em nivel ndo inferior ao de Coordenacdo-Geral ou equivalente, com apoio da
area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais e da area de gestdo de
pessoas, quando for o caso, e posteriormente aprovada pela dirigente da unidade.

§ 42 Na hipotese de delegacdo prevista no § 32, compete a autoridade
delegante validar as tabelas de atividades apresentadas pelas autoridades delegadas e
encaminha-las a autoridade maxima da unidade para aprovacao.

§ 52 Cada unidade do IFTO manterd processo administrativo proprio,
contendo a tabela de atividades de cada setor e suas respectivas atualizagdes, que
deverdo ser publicadas no sitio eletronico da unidade.

Art. 92 O programa de gestdo do IFTO adotard os regimes de execuc¢do parcial
e integral, que serao definidos apds a avaliagcdo da natureza das atividades de cada servidor
participante.

Art. 10. Estdo vedados de participar do programa de gestdo do IFTO os
servidores cujas atribuicdes enquadrem-se nos incisos | e Il do § 22 do art. 42 e aqueles cujas
atividades ndao permitam a efetiva mensuragcdao da produtividade, dos resultados e do
desempenho em relacdo as entregas.

Art. 11. Caberd ao dirigente de unidade a definicdo do percentual maximo de
participantes no programa de gestdo do teletrabalho, a ser divulgado na ocasido de
publicacdo do Edital de Chamamento, de que trata o Capitulo Ill.
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Art. 12. Para o regime de execucdo parcial, o percentual de jornada de
trabalho para o desempenho das atividades na unidade, de maneira presencial, sera definido
pela chefia imediata na ocasido de pactuacdo do plano de trabalho individual.

Art. 13. O servidor participante do programa de gestao e seu chefe imediato
deverdo assinar um termo de ciéncia e responsabilidade, contendo, no minimo:

| - a declaragdo de que o servidor atende as condi¢des para participacao no
programa de gestdo;

I - o prazo de antecedéncia minima de que trata o art. 14 para
comparecimento pessoal do servidor a unidade;

Il - as atribui¢des e as responsabilidades do servidor;

IV - o dever do servidor de manter a infraestrutura necessaria para o exercicio
de suas atribuicdes, na forma do inciso Xl do art. 29;

V - a declara¢do de que esta ciente de que sua participa¢do no programa de
gestdo ndo constitui direito adquirido, podendo ser desligado nas condi¢des estabelecidas
no art. 25 deste ato normativo;

VI - a declaracdo de que estd ciente quanto a vedacdo de pagamento das
vantagens a que se referem os arts. 36 a 43;

VIl - a declaragdo de que esta ciente quanto a vedacdo de utilizacdo de
terceiros para a execugao dos trabalhos acordados como parte das metas; e

VIl - a declara¢do de que esta ciente quanto:

a) ao dever de observar as disposi¢cdes constantes da Lei n2 13.709, de 14 e
agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), no que couber; e

b) as orientacdes da Portaria n? 15.543, de 2 de julho de 2020, da Secretaria
Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia, que
divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Art. 14. O prazo de antecedéncia minima de convocacdo para
comparecimento pessoal do servidor participante do programa de gestdo a unidade,
tanto no regime de execucdo parcial quanto no integral, quando houver interesse
fundamentado da Administracdo ou pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios
telematicos ou informatizados, serd de vinte e quatro horas.

Paragrafo Unico. A convocacdo poderd ser realizada por qualquer meio de
comunicacdo, sendo necessaria a devida justificativa da chefia imediata.

Art. 15. A tabela de atividades prevista no art. 82 e o termo de ciéncia e
responsabilidade previsto no art. 13 deverdo ser registrados em sistema informatizado
apropriado, nos termos do art. 33.

CAPITULO IlI
DO EDITAL DE CHAMAMENTO E DA PARTICIPACAO DO SERVIDOR
Art. 16. As unidades do IFTO divulgardo aos seus servidores, por meio de
edital de chamamento, os critérios técnicos necessarios para adesdo dos interessados ao
programa de gestdo, podendo conter, entre outras especificidades:

| - total de vagas;

Il - regimes de execucdo;

Il - vedagOes a participacdo;

IV - prazo de permanéncia no programa de gestao, quando aplicavel;

V - conhecimento técnico requerido para desenvolvimento da atividade; e
VI - infraestrutura minima necessdria ao interessado na participacao.

Art. 17. Quando houver limitagdo de vagas, o dirigente da unidade
selecionara, entre os interessados, aqueles que participardo do programa de gestdo,
fundamentando sua decisdo.

§ 12 A selecdo pelo dirigente da unidade sera feita a partir da avaliagcdo de
compatibilidade entre as atividades a serem desempenhadas e o conhecimento técnico dos
interessados.
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§ 22 Sempre que o total de candidatos habilitados exceder o total de vagas e
houver igualdade de habilidades e caracteristicas entre os habilitados, o dirigente da unidade
observara, entre outros, os seguintes critérios na priorizacao dos participantes:

| - servidor com horario especial, nos termos dos §§ 12 a 32 do art. 98 da Lei
n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

Il - servidora gestante e lactante, durante o periodo de gestacdo e
amamentagao;

[l - servidor com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n2 10.098, de 19 de
dezembro de 2000;

IV - servidor com melhor resultado no ultimo processo de avaliagdo de
desempenho individual;

V - servidor com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que
descontinuo; ou

VI - servidor com vinculo efetivo.

§ 32 Sempre que possivel, o dirigente da unidade promovera o revezamento
dos interessados em participar do programa de gestao.

§ 49 O programa de gestdo, quando instituido na unidade, podera ser
alternativa aos servidores que atendam aos requisitos para remog¢ao nos termos das alineas
"a" e "b" do inciso Ill do caput do art. 36, da Lei n? 8.112, de 1990, e para concessdo da
licenca por motivo de afastamento do cOnjuge ou companheiro prevista no art. 84 da Lei n?
8.112, de 1990, desde que para o exercicio de atividade compativel com o seu cargo e sem
prejuizo para a Administracao.

Art. 18. O servidor selecionado para participar do programa de gestdo devera
assinar o plano de trabalho individual, que contera:

| - as atividades a serem desenvolvidas com as respectivas metas a serem
alcancadas expressas em horas equivalentes;

Il - o regime de execucdo em que participarda do programa de gestdo,
indicando o cronograma em que cumprird sua jornada em regime presencial, quando for o
caso; e

Il - o termo de ciéncia e responsabilidade, nos moldes do art. 13.

§ 12 O plano de trabalho de que trata o caput devera ser registrado em
sistema informatizado apropriado, nos termos do art. 33.

§ 22 A chefia imediata poderd redefinir as metas do participante por
necessidade do servico, na hipdtese de surgimento de demanda prioritaria cujas atividades
ndo tenham sido previamente acordadas.

§ 32 As metas serdo calculadas em horas para cada atividade em cada faixa de
complexidade e apresentadas na tabela de atividades conforme previsto no art. 82.

§ 42 As metas semanais ndo poderdo superar o quantitativo de horas da
jornada semanal de trabalho do participante no programa de gestao.

Art. 19. O plano de trabalho devera prever a afericao das entregas realizadas,
mediante analise fundamentada da chefia imediata, em até quarenta dias, quanto ao
atingimento ou n3do das metas estipuladas.

§ 12 A afericdo que trata o caput deve ser registrada em um valor que varia de
zero a dez, em que zero é a menor nota e dez a maior nota.

§ 22 Somente sera considerada aceita a entrega cuja nota atribuida pela chefia
imediata seja igual ou superior a cinco.

CAPITULO IV
DO ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO
Art. 20. Decorridos seis meses da efetiva implantacao do programa de gestao
na unidade, o dirigente maximo de cada unidade ou a autoridade a quem por ele for
delegada essa atribuicdo, elaborara um relatério contendo:

| - o grau de comprometimento dos participantes;
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Il - a efetividade no alcance de metas e resultados;
Il - os beneficios e prejuizos para a unidade;

IV - as facilidades e as dificuldades verificadas na implantagdo e utilizagdo do
sistema de que trata o art. 33; e

V - a conveniéncia e a oportunidade na manutenc¢do do programa de gestdo,
fundamentada em critérios técnicos e considerando o interesse da Administracao.

§ 12 O relatério a que se refere o caput serd submetido a manifestacdo técnica
da drea de gestdo de pessoas e da drea responsavel pelo acompanhamento de resultados
institucionais do IFTO.

§ 22 As manifestacGes técnicas de que tratam o § 12 poderdo indicar a
necessidade de reformulacdo deste ato normativo para corrigir eventuais falhas ou
disfuncdes identificadas no programa de gestao.

§ 32 Na hipdtese do § 22, a reformulacdo do ato normativo observara as
consideracdes da area de gestdo de pessoas e da drea responsavel pelo acompanhamento de
resultados institucionais.

Art. 21. Ao término do prazo de seis meses, considerado como ambientacao, o
IFTO devera:

| - revisar a parametrizacdo do sistema de que trata o art. 33; e

Il - enviar os dados a que se refere o art. 35, revisando, se necessario, o
mecanismo de coleta das informacgdes requeridas pelo érgdo central do Sistema de Pessoal
Civil da Administragdo Federal (SIPEC).

Art. 22. Se necessdrio, ao término do mesmo periodo tratado no art. 20, o
IFTO podera:

| - realizar eventuais ajustes nas normas internas; e
Il - revisar o mapeamento da tabela de atividades de que trata o art. 82.

Art. 23. N3o poderdo ser divulgadas informacdes sigilosas ou pessoais, bem
como aquelas que tenham seu acesso restrito por determinacao legal.

Art. 24. Com a finalidade de conhecer os beneficios e os resultados advindos
da implementacdo do programa de gestdo, as unidades deverdo elaborar relatério gerencial
contendo, no minimo, as seguintes informacdes:

| - de natureza quantitativa, para analise estatistica dos resultados alcangados:
a) total de participantes e percentual em relagdo ao quadro de pessoal;
b) variacdo de gastos, quando houver, em valores absolutos e percentuais;

c) variacdo de produtividade, quando houver, em valores absolutos e
percentuais;

d) variacdo de agentes publicos por unidade apds adesdo ao programa de
gestao;

e) variagdao no absenteismo, em valores absolutos e percentuais; e

f) variagdo na rotatividade da forga de trabalho, em valores absolutos e
percentuais;

Il - de natureza qualitativa, para anadlise gerencial dos resultados alcan¢ados:
a) melhoria na qualidade dos produtos entregues;

b) dificuldades enfrentadas;

c) boas praticas implementadas; e

d) sugestées de aperfeicoamento da Instrucdo Normativa n? 65, de 30 de
julho de 2020, da Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal do Ministério da
Economia, quando houver.

Paragrafo Unico. O IFTO providenciara, por meio de oficio do reitor, o
encaminhamento dos relatérios de que tratam o caput ao érgao central do SIPEC, para fins
de informacdes gerenciais, na forma do art. 35, anualmente, até 30 de novembro.
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CAPITULO V

DAS VEDACOES E DO DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 25. O dirigente da unidade podera, por razbes técnicas devidamente
fundamentadas, estabelecer hipdteses de vedagao a participagdo no programa de gestdo,
ainda que diferentes daquelas previstas no art. 10 deste ato normativo.

Art. 26. O dirigente da unidade devera desligar o participante do programa de
gestao:

| - por solicitacdo do participante, observada antecedéncia minima de
dez dias;

Il - no interesse da Administracdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, devidamente justificada, observada antecedéncia
minima de dez dias;

lll - pelo descumprimento das metas e obriga¢des previstas no plano de
trabalho a que se refere o art. 18 e do termo de ciéncia e responsabilidade a que se refere o
art. 13;

IV - pelo decurso de prazo de participacdo no programa de gestao;
V - em virtude de remoc¢do, com alteracdo da unidade de exercicio;

VI - em virtude de aprovacdao do participante para a execucdo de outra
atividade nao abrangida pelo programa de gestao, salvo nas acumulagdes licitas de cargos
quando comprovada a compatibilidade de horarios;

VIl - pela superveniéncia das hipdteses de vedacdo previstas neste ato
normativo; e

VIl - pelo descumprimento das atribuicGes e responsabilidades previstas no
art. 29 deste ato normativo.

Art. 27. O Ministro de Estado podera, excepcionalmente, suspender o
programa de gestdo, bem como alterar ou revogar o respectivo ato normativo, por razoes
técnicas ou de conveniéncia e oportunidade, devidamente fundamentadas.

Paragrafo unico. O participante devera atender as novas regras do ato
normativo e do programa de gestdo alterados, conforme os prazos mencionados no ato que
as modificarem.

Art. 28. Nas hipdteses de que tratam os arts. 26 e 27, o participante
continuard em regular exercicio das atividades no programa de gestdo até que seja
notificado do ato de desligamento, suspensdo ou revogacao do ato normativo e do programa
de gestdo.

Paragrafo Unico. A notificacdo de que trata o caput sera feita por e-mail
institucional e definird prazo, que ndo podera ser inferior a dez dias, para que o participante
do programa de gestdo volte a se submeter ao controle de frequéncia.

CAPITULO VI

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
Art. 29. Constituem atribuicbes e responsabilidades do participante do
programa de gestdo do IFTO:

| - assinar termo de ciéncia e responsabilidade;
Il - cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

Il - atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que sua
presenca fisica for necessaria e houver interesse da Administracdo Publica, na forma do art.
14 deste ato normativo;

IV - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos,
permanentemente atualizados, ativos e disponiveis aos demais servidores da unidade,
respeitadas as regras de transparéncia de informacgdes e dados previstas em legislacao;

V - consultar diariamente o seu e-mail institucional e demais formas de
comunicacdo da unidade e do setor de exercicio;

VI - permanecer em disponibilidade constante para contato pelo periodo
acordado com as chefias, ndo podendo extrapolar o horario de funcionamento da unidade;
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VIl - manter as chefias informadas, de forma periédica e sempre que
demandado, acerca da evolug¢do do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, duvida
ou informagdo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VIII - comunicar as chefias a ocorréncia de quaisquer afastamentos, licencas
ou outros impedimentos para eventual adequacdao das metas e dos prazos ou possivel
redistribuicao do trabalho;

IX - zelar pelas informagGes acessadas de forma remota, mediante
observancia as normas internas e externas de seguranca da informacao;

X - 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 regulamentagdo propria,
guando houver, e mediante termo de recebimento e responsabilidade; e

Xl - providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias, inclusive
aquelas relacionadas a seguranca da informacdo, mediante a utilizacdo de equipamentos e
mobilidrios adequados e ergondémicos, assumindo, inclusive, os custos referentes
a instalacdo de softwares, conexao a Internet, energia elétrica e telefone, entre outras
despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicdes, de maneira que seja possivel realizar
o atendimento satisfatdrio de todas as demandas e metas estipuladas.

Art. 30. Compete ao dirigente da unidade:

| - dar ampla divulgagdo das regras para participagdo no programa de gestao,
nos termos deste ato normativo;

Il - aprovar a tabela de atividades da unidade, nos termos do art. 89;

lll - divulgar nominalmente os participantes do programa de gestdo de sua
unidade, mantendo a relacdo atualizada e disponivel no sitio eletrénico da Instituicao;

IV - controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas para sua
unidade;

V - analisar os resultados do programa de gestdo em sua unidade;

VI - supervisionar a aplicacdo e a disseminacdo do processo de
acompanhamento de metas e resultados;

VIl - colaborar com a area de gestdo de pessoas e a area responsavel pelo
acompanhamento de resultados institucionais para melhor execucdo do programa de gestao;

VIl - sugerir ao reitor, com base nos relatérios, a suspensdo, alteracdo ou
revogacao deste ato normativo e do programa de gestdo;

IX - enviar, de forma eletrénica, para arquivamento da area de gestdo de
pessoas, os relatérios de que tratam os arts. 20 e 24; e

X - manter contato permanente com a area de gestdao de pessoas e a area
responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais, a fim de assegurar o regular
cumprimento das regras do programa de gestao.

Art. 31. Compete ao chefe imediato e as demais chefias:

| - acompanhar a qualidade e a adaptagao dos participantes do programa de
gestao;

Il - manter contato permanente com os participantes do programa de gestao
para repassar instrucdes de servico e manifestar consideragdes sobre sua atuagao;

Il - aferir o cumprimento das metas estabelecidas bem como avaliar a
qgualidade das entregas no sistema de acompanhamento;

IV - dar ciéncia ao dirigente da unidade sobre a evolugdo do programa de
gestdo, dificuldades encontradas e quaisquer outras situa¢des ocorridas, para fins de
consolidacdo dos relatérios; e

V - registrar a evolugdo das atividades do programa de gestao nos relatérios
periodicamente.

Art. 32. Compete a drea de gestdo de pessoas e a drea responsdvel pelo
acompanhamento de resultados institucionais:
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| - zelar pelo bom e correto funcionamento do programa de gestdo na
Instituicao;
Il - orientar as instancias quanto as normas previstas para o programa de
gestdo; e

[l - participar do acompanhamento do programa de gestao, conforme previsto
no § 12 do art. 20.

CAPITULO VII

DO SISTEMA DE MONITORAMENTO
Art. 33. O IFTO utilizara sistema informatizado adequado, préprio ou
disponibilizado pelo 6rgdo central do SIPEC, como ferramenta de apoio tecnolégico para
acompanhamento e controle do cumprimento de metas e alcance de resultados.

Paragrafo Unico. O sistema de que trata o caput permitird acompanhar:
| - a tabela de atividades conforme art. 89;

Il - o plano de trabalho conforme definido no art. 18;

lll - o acompanhamento do cumprimento de metas;

IV - o registro das alteragdes no plano de trabalho previsto no inciso Il do art.
21;

V - a avaliagao qualitativa das entregas; e
VI - a designacdo dos executores e avaliadores das entregas acordadas.

Art. 34. No caso do sistema informatizado, de que trata o art. 33, ser
disponibilizado pelo drgao central do SIPEC, os custos de implementacgao e sustentagdo serdo
de responsabilidade do IFTO.

Art. 35. O IFTO disponibilizara Interface de Programacdo de Aplicativos para o
6rgao central do SIPEC com o objetivo de fornecer informagdes atualizadas no minimo
semanalmente, registradas no sistema informatizado de que trata o art. 33, bem como os
relatdrios de que trata o art. 24.

§ 12 Cada unidade deverd divulgar as informacdes de que trata o caput em
seu sitio eletronico com, pelo menos, as seguintes informagdes, mas ndo se restringindo a
elas:

| - plano de trabalho;

Il - relacdo dos participantes do programa de gestdo, discriminados por setor;
Il - entregas acordadas; e

IV - acompanhamento das entregas de cada setor.

§ 22 Apenas serao divulgadas informacdes ndo sigilosas, com base nas regras
de transparéncia de informacdes e dados previstas em legislacdo.

§ 392 O ¢4rgao central do SIPEC emitird documento com as especificacdes
detalhadas dos dados a serem enviados e da interface de programacdo de aplicativos
previstos no caput.

CAPITULO VIII

DAS INDENIZACOES E VANTAGENS
Art. 36. Fica vedada a autorizacdo da prestacdo de servicos extraordinarios e
horas excedentes aos participantes do programa de gestao.

Paragrafo Unico. O cumprimento, pelo participante, de metas superiores as
metas previamente estabelecidas ndo configura a realizacdo de servicos extraordindrios e
horas excedentes.

Art. 37. Ndo havera banco de horas para os participantes do programa de
gestao.

Art. 38. N3o serd concedida ajuda de custo ao participante do programa de
gestdo quando ndo houver mudanca de domicilio em carater permanente no interesse da
Administragao.
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Paragrafo Unico. Sera restituida a ajuda de custo paga nos termos do Decreto
n? 4.004, de 8 de novembro de 2001, quando, antes de decorridos trés meses do
deslocamento, o servidor regressar ao seu domicilio de origem em decorréncia de
teletrabalho em regime de execucdo integral.

Art. 39. O participante do programa de gestdo que se afastar da sede do 6rgao
em carater eventual ou transitdrio, no interesse da Administracdo, para outro ponto do
territorio nacional ou para o exterior, fara jus a passagens e didrias destinadas a indenizar as
parcelas de despesas extraordinarias com pousada, alimentacdo e locomogdo urbana,
utilizando como ponto de referéncia a localidade da unidade de exercicio.

Art. 40. O participante do programa de gestdo somente fara jus ao pagamento
do auxilio-transporte nos casos em que houver deslocamentos de sua residéncia para o local
de trabalho e vice-versa, nos termos da Instrucdo Normativa n2 207, de 21 de outubro de
20109.

Art. 41. Nao sera concedido o auxilio-moradia ao participante em teletrabalho
quando em regime de execugao integral.

Art. 42. Fica vedado o pagamento de adicional noturno aos participantes do
programa de gestao em regime de teletrabalho.

§ 12 N3do se aplica o disposto no caput aos casos em que for possivel a
comprovacao da atividade, ainda que remota, prestada em hordrio compreendido entre
vinte e duas horas de um dia e cinco horas do dia seguinte, desde que autorizada pela chefia
imediata e validada pelo dirigente da unidade.

§ 22 A autorizagao de que trata o § 12 somente podera ser deferida mediante
justificativa quanto a necessidade da medida, considerando-se a natureza da atividade
exercida.

Art. 43. Fica vedado o pagamento de adicionais ocupacionais de insalubridade
e periculosidade, ou quaisquer outros relacionados a atividade presencial, para os
participantes do programa de gestdo em regime de teletrabalho.

CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 44. Todas as chefias sdo responsaveis por avaliar e utilizar com
razoabilidade os instrumentos previstos neste ato normativo, a fim de assegurar a
preservacdo, o funcionamento, a continuidade e a melhoria da prestacao dos servicos do
IFTO, prezando para que o programa de gestdo nao implique em prejuizos a Instituicdo.

Art. 45. Os casos especificos, ndo tratados neste ato normativo, deverao ser
avaliados pelo Colégio de Dirigentes, com o suporte da drea de gestao de pessoas e da area
responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais do IFTO, e encaminhados ao
reitor para decisdo.

Art. 46. Nos termos da Instrucdo Normativa n? 65, de 2020, do Ministério da
Economia, o Programa de Gestdao do Teletrabalho no ambito do Instituto Federal do
Tocantins somente tera inicio apds a emissao de ato autorizativo pelo Ministro da Educagao.
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