RESOLUCAO CONSU IF SUDESTE MG

REGULAMENTACAO TELETRABALHO PARA SERVIDORES TECNICO-
ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O teletrabalho no ambito do IF Sudeste MG passa a ser regulado pela presente Portaria,
consistindo na realizagdo de atividades, de forma remota pelos membros da carreira de servidores
técnico-administrativos em educagdo (TAEs) fora das dependéncias fisicas das unidades do IF
Sudeste MG, sem alteracao de lotacdao ou de exercicio.

Art. 2° As atividades que possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a utilizagao
de recursos tecnologicos serdo realizadas preferencialmente na modalidade de teletrabalho parcial
ou integral.

Art. 3° O teletrabalho podera ser implementado nas seguintes formas:

I - INTEGRAL: cumprimento de carga hordaria total de atividades em regime fora das dependéncias
fisicas das unidades do IF Sudeste MG.

IT - PARCIAL: cumprimento de carga horaria parcial de atividades em regime fora das
dependéncias fisicas das unidades do IF Sudeste MG, a ser definido no plano de trabalho da
unidade/setor.

§ 1° O teletrabalho nao abrange as atividades que, pela sua propria natureza, constituem trabalhos
externos as dependéncias fisicas das unidades do IF Sudeste MG.

§ 2° A implantagdo do regime de teletrabalho ndo pode prejudicar o atendimento ao publico interno
e externo, bem como as demais atividades para as quais a presenga fisica na unidade seja
estritamente necessaria.

§ 3° A adogdo do teletrabalho por servidores TAE ou suas unidades NAO IMPEDE eventual
exercicio em JORNADA FLEXIBILIZADA dos servidores, desde que as acdes sejam devidamente
registradas nos planos de trabalho individual e da unidade.



Art. 4° Todos servidores TAE em regime de teletrabalho, integral ou parcial, poderdo ser
convocados para atividades presenciais, desde que respeitada a convocacdo de no minimo 48 horas
(quarenta e oito horas) para agdes emergenciais, € 72 horas (setenta e duas horas) para agdes
programadas.

CAPITULO II - DO REGIME DE TELETRABALHO

Secdo I - Das regras gerais

Art. 5° A implementagao do teletrabalho podera ocorrer:
I - a pedido do TAE interessado, mediante solicitacdo formal ao gestor do setor;
IT - por iniciativa do gestor do setor;

Art. 6° O inicio do teletrabalho em cada setor pode ser adotado individualmente por servidores
TAE, e deverda ser precedido de apresentacdo de Plano de Implementagdo de Teletrabalho,
respaldado pelas orientagdes do artigo 10, §2°, da IN 65/2020, que deve ser aprovado por comissao
mista e multicampi de servidores das areas de atuacdo dos planos de trabalho a serem
implementadas.

Art. 7. As unidades que possuirem setores que contem com servidores TAE em regime de
teletrabalho deverao, obrigatoriamente, fortalecer a atuacdo do acompanhamento do CAS.

Sec¢do II - Dos deveres dos servidores TAE participantes do teletrabalho

Art. 8°. Além das demais atividades inerentes ao cargo, ¢ dever dos servidores TAE em regime de
teletrabalho:

I - apresentar, ao gestor do setor, os registros de atividades;

IT - propiciar, ao gestor do setor, o acesso aos trabalhos e a obten¢do de outras informacdes e
orientacdes, salvo dispensa justificada;

IIT - manter telefones de contato, inclusive pessoais, atualizados no cadastro do setor e ativos em
dias uteis;

IV - estar disponivel, para comparecimento a unidade, para reunides administrativas, participagao
em eventos de capacitagdo, eventos locais e sempre que houver interesse da Administracao,
mediante agendamento prévio conforme Art. 4° desta portaria;

V - consultar, nos dias uteis, a sua caixa postal individual de correio eletronico ou outro canal de
comunicacdo institucional previamente definido;



VI - alimentar os sistemas informatizados de acordo com as normas do IF Sudeste MG, dentro dos
prazos estabelecidos;

VII - informar, ao gestor do setor, o andamento dos trabalhos e apontar eventual dificuldade, davida
ou informagao que possa atrasar ou prejudicar a entrega dos trabalhos sob sua responsabilidade;

VIII - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, observadas a legislacao aplicavel e
as normas internas de seguranga da informagao, e adotar as cautelas adicionais necessarias.

§ 1° Outras obrigagdes poderdo ser acrescidas, desde que aprovadas nos conselhos gerais das
unidades e aprovadas no CONSU.

§ 2° A DGP disponibilizard, nos canais institucionais de comunica¢do, a lista nominal dos
servidores TAE em regime de teletrabalho, com a indica¢do do setor de lotacdo e de exercicio, bem
como o endereco de e-mail funcional de cada um.

Art. 9. A instituigdo devera dar suporte logistico e material aos servidores que estiverem
regulamentados em exercicio de teletrabalho.

§ 1° A adesdo ao teletrabalho integral, pelos servidores TAE, permitirda o deslocamento e a
utilizagao de sua estacdo de trabalho para sua residéncia domiciliar registrada em seu cadastro
funcional, mediante solicitacdo formal, ficando o servidor responsavel pelo cuidado com os bens
publicos.

§ 2° Os servigos de manutengdo dos equipamentos serdo de responsabilidade da Instituicdo ao se
tratar de bens eletronicos como computadores, monitores, € equipamentos afins.

§ 3° Os servidores TAE poderdo fazer uso do servico de almoxarifado para suprimento de materiais
de trabalho.

Art. 10. O acesso remoto a processos ¢ demais documentos deve observar os procedimentos
relativos a seguranca da informagdo e aqueles relacionados a salvaguarda de informagdes de
natureza sigilosa, de acordo com as normas aplicéveis.

Paragrafo unico. A retirada de documentos e processos fisicos, quando necessaria, sera realizada
pelo proprio servidor TAE em regime de teletrabalho e devera ser registrada com tramite para a sua
carga pessoal.

Secao III - Do desligamento do teletrabalho

Art. 11. O servidor TAE sera desligado do teletrabalho nas seguintes hipoteses:
I - de oficio, mediante decisdo motivada do gestor do setor ou da Administragao;

II - pelo descumprimento de quaisquer dos deveres previstos nesta Portaria e no Plano de Trabalho
de cada servidor;

III - a pedido do servidor TAE;



IV - em caso de remogao para outro setor ou outra unidade do IF Sudeste MG.
V - em caso de redistribui¢dao para outros 6rgaos publicos.

Art. 12. Ao ser cientificado do seu efetivo desligamento do teletrabalho integral, o servidor TAE
devera, em 20 (vinte) dias uteis, retornar a trabalhar nas dependéncias fisicas da unidade do IF
Sudeste MG em que tiver exercicio, tempo que pode ser reduzido se confirmada a reestruturagao de
sua estacao de trabalho na unidade fisica em que estiver lotado.

Secao IV - Das responsabilidades da chefia imediata

Art. 13. E responsabilidade das chefias imediatas: :

I - a verificacdo do limite de servidores TAE que podem aderir ao teletrabalho, nos termos do Plano
de Trabalho da unidade/setor;

IT - acompanhar a adaptag@o dos servidores TAE em regime de teletrabalho;

IIT - encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas outras sugestdes ¢ informagdes que entender
relevantes para o aprimoramento do regime de teletrabalho no setor;

IV - reavaliar e reestruturar, se for o caso, a distribuicio do espaco interno do setor,
preferencialmente com a redug@o da estrutura fisica;

V - distribuir o fluxo de trabalho para os servidores TAE lotados no setor;
VI - estabelecer, monitorar e publicar os resultados do setor nas instancias competentes;
VII - elaborar relatérios trimestrais sobre as atividades do setor a serem apresentados a DGP;

VIII - receber e encaminhar as solicitagdes administrativas dos servidores TAE em teletrabalho no
setor;

IX - realizar reunides periddicas com a equipe por via eletronica ou por videoconferéncia;

X - realizar a interlocu¢do com a Coordenagdo-Geral de Tecnologia da Informacdo acerca das
necessidades, dificuldades e medidas de aprimoramento; e

XI - atender as demais solicitacdes recebidas dos respectivos servidores TAE sob sua supervisao.

Secdo V - Da avaliagao do teletrabalho

Art. 14. Serd de competéncia da unidade do servidor em teletrabalho elaborar um relatorio
contendo:

I - 0 grau de comprometimento dos participantes;



II - a efetividade no alcance de metas e resultados;
III - os beneficios e prejuizos para a unidade;
IV - as facilidades e dificuldades verificadas na implantagdo e utilizacao do sistema;

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

Art. 15. A distribuicdo de processos para os servidores TAE em regime de teletrabalho devera
impactar os trabalhos desenvolvidos no setor tendo como orientagdo as seguintes diretrizes:

I - 0 aprimoramento do atendimentos de demandas;
II - o fortalecimento da atuagao institucional;
III - a atuagao centralizada ¢ uniforme a toda instituicao;

IV - a gestdo mais eficiente e maior racionalidade da distribuicdo do volume de trabalho entre os
membros da carreira de servidores TAE; e

V - a equalizagdo da distribui¢do da carga de trabalho entre os servidores do setor, sem
diferenciagdo entre aqueles que atuam em regime presencial ou qualquer modalidade de
teletrabalho.

CAPITULO II - DOS RESULTADOS E BENEFICIOS DA REGULAMENTACAO DE
TELETRABALHO PARA A INSTITUICAO

Art. 16. Sao objetivos do programa:

I - promover a gestao da produtividade e da qualidade das entregas dos participantes;
I - contribuir com a redu¢do de custos no poder publico;

III - atrair € manter novos talentos;

IV - contribuir para a motivacdo e o comprometimento dos participantes com o0s objetivos da
Instituicao;

V - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovagao e da cultura de governo digital;
VI - melhorar a qualidade de vida dos participantes;
VII - gerar e implementar mecanismos de avaliacdo e alocagdo de recursos; e

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



Art. 17. As unidades participantes serdo anualmente avaliadas pela DGP, que decidird acerca da
manutenc¢ado do teletrabalho na unidade especifica.

Pardgrafo unico. A unidade que ndo apresentar o relatorio trimestral por 2 (dois) trimestres
consecutivos serd excluida do regime de teletrabalho, salvo casos que se incluam no Art. 5°.

Art. 18. Os gestores de setores que tenham servidores em teletrabalho, junto 8 DGP, decidirdo sobre
0S Casos Omissos.

Art. 19. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.



