INSTRUCAO NORMATIVA SPGG n° 19/2022

Regulamenta o regime especial de teletrabalho aos
servidores e empregados publicos no ambito da
Secretaria de Planejamento, Governanga e Gestdo
- SPGG, conforme Decreto Estadual n® 56.536, de
1° de junho de 2022.

.0 SECRETARIO DE ESTADO DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, GOVERNANGA E
GESTAO , no uso da atribuicdo que lhe confere o artigo 2° do Decreto estadual n® 56.536, de 1° de junho
de 2022,

RESOLVE:
Capitulo |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa institui orientages, critérios e procedimentos complementares as
disposigdes previstas no Decreto n° 56.536, de 1° de junho de 2022, que regulamenta o regime especial
de teletrabalho e na Instrugdo Normativa SPGG n°. 09/2022, aplicavel aos servidores em exercicio na
Secretaria de Planejamento, Governanga e Gestéo - SPGG.

Art. 2° Para fins desta normativa considera-se:

| - unidade organizacional: estrutura administrativa prevista no érgdo, de acordo com organograma
vigente na legislacdo e correspondente setor no sistema RHE;

Il - chefia imediata: servidor nomeado ou designado para exercer os encargos de gestdo da unidade
organizacional.

Il - plano de trabalho: delimita as atividades e detalhamento das entregas a serem realizadas, definindo o
estabelecimento de metas para adesao e permanéncia no regime especial de teletrabalho;

IV - termo de adesdo: documento que sintetiza os deveres e obrigacdes do servidor estatutario que adere
ao regime especial de teletrabalho;

V - termo aditivo contratual: documento assinado pelo empregado publico para requerimento de
realizacao do teletrabalho, que sintetiza seus deveres e obrigagdes; e

VI - ferramenta de apoio tecnolégico: Sistema IF - RHE ou outro que venha a substitui-lo, que possibilite o
registro de Plano de Trabalho e 0 acompanhamento das entregas e cumprimento de metas individuais por
meio de relatorios;

VIl - servidor: servidor publico com regime estatutario e empregado publico com regime celetista.



Pardgrafo Unico. Para fins do inciso |l deste artigo, a chefia imediata devera estar cadastrada no Sistema
RHE como responsavel pela confirmagdo funcional e pelo controle da efetividade dos servidores lotados
na respectiva unidade organizacional sob sua gestao.

Art. 3° Fica autorizado o regime especial de teletrabalho na modalidade parcial, no ambito da SPGG,
mediante solicitagao do servidor e autorizagdo da chefia imediata, na forma deste regulamento.

§1°% O regime especial de teletrabalho na modalidade integral podera ser deferido em autorizagdo
excepcional e temporaria do Secretario de Estado da SPGG.

§2° O pedido de autorizagdo excepcional a que se refere o paragrafo primeiro devera ser encaminhado
em processo administrativo eletrénico, mediante requerimento devidamente fundamentado e com as
concordancias das autoridades hierarquicamente superiores ao servidor, para deliberagdo prévia ao rito
previsto no artigo 12 desta normativa.

§3°. A autorizagdo, excepcional e temporaria, podera englobar o afastamento do servidor do Estado ou do
Pais, conforme regramento previsto no artigo 4°, §§ 1° e 2° do Decreto n° 56.536, de 1° de junho de
2022.

§4° O regime especial de teletrabalho na modalidade integral também podera ser deferido, mediante
deliberacdo do Secretario de Estado da SPGG, objetivando a implementacdo de sistema de coworking ou
compartilhamento de estagdes de trabalho em determinada unidade organizacional.

Art. 4°. Previamente a autorizagdo do regime especial de teletrabalho aos servidores pela chefia imediata,
a unidade organizacional devera estabelecer metas coletivas de produtividade, pactuadas com os
integrantes da equipe e chanceladas pelo Diretor-Geral da SPGG ou pelo Subsecretario a que esteja
vinculado.

Pardgrafo Gnico. No caso de a unidade organizacional contar com metas coletivas pactuadas no dmbito
do Projeto de Gestdo do Desempenho, elas deverdo ser utilizadas como indicadores para avaliagao do
regime de teletrabalho, em substituicdo ao disposto no caput .

Art. 5° As unidades organizacionais deverdo contar com, no minimo, 50% dos servidores em
desempenho de suas atribuicdes nas dependéncias do drgao, rotineiramente, excluidos desse cdmputo:

| - os estagiarios; e

Il - os servidores cujo teletrabalho ndo seja possibilitado em decorréncia das vedacgdes dispostas no artigo
3° do Decreto estadual n® 56.5386, de 1° de junho de 2022;

IlI- os servidores que estiverem em afastamentos legais.

§1°. Excepcionalmente, mediante situagdo devidamente fundamentada e prévia autorizagdo do Comité de
Avaliacdo do Teletrabalho, sera possivel a redugdo do percentual minimo de 50% de servidores em
desempenho de suas atribuicdes nas dependéncias fisicas do 6rgao.

§2° A chefia imediata devera, se necessario, estabelecer percentual superior ao previsto no caput para
manutenc¢do do pleno atendimento ao publico, interno ou externo, de forma presencial, na respectiva
unidade.

§3° Independente do cumprimento do disposto no caput deste artigo, todas as unidades organizacionais
deverdo contar com a presenca fisica de pelo menos um servidor durante todos os dias e horarios do
expediente da Secretaria.



§4° Para fins de alcance do percentual estabelecido no caput deste artigo, a chefia devera, em
alinhamento com seus superiores hierarquicos, organizar escala entre os servidores cujo teletrabalho
parcial seja deferido, evitando que o nimero de servidores trabalhando de forma presencial seja inferior
ao estabelecido, ressalvada a autorizacdo excepcional constante do §1° deste dispositivo.

Art. 6° Os servidores em exercicio na SPGG, em regime especial de teletrabalho, parcial ou integral,
deverao executar suas atividades de forma sincrona ao funcionamento do érgéo.

§1°. O servidor devera ter plena disponibilidade para imediato contato pela sua chefia ou por seus pares e
realizagao de reunides por video conferéncia no horario regular de sua jornada de trabalho.

§2° As chefias poderdo convocar os seus liderados, em regime especial de teletrabalho, para
comparecimento em qualquer dia que houver expediente, sempre que necessario, por correio eletronico
funcional (e-mail) ou outro meio, previamente ajustado no plano de trabalho, com antecedéncia minima de
15 (quinze) dias.

§3° Em situagdes que demandem urgéncia, a convocagdo para comparecimento presencial podera ser
realizada em prazo inferior ao determinado no § 2° deste artigo.

§4°. O comparecimento do servidor as dependéncias do orgdo para a realizagdo de atividades
especificas que exijam a sua presenca no estabelecimento ndo descaracteriza as disposi¢cdes do Termo
de Adesao ou do Termo Aditivo Contratual ao regime especial de teletrabalho.

Art. 7°. A organizacdo das escalas do regime especial de teletrabalho devera buscar o compartilhamento
das estagdes de trabalho, como medida de eficiéncia administrativa e economicidade.

Pardgrafo unico. Fica facultado ao servidor em teletrabalho, sempre que conveniente ou necessario,
mediante comunicagdo previa a chefia imediata e desde que possivel dentro das escalas que impliquem
compartilhamento das estacdes de ftrabalho, executar suas atividades nas dependéncias da unidade
organizacional, devendo, neste caso, efetuar seu registro de frequéncia, assim como nos dias de trabalho
presencial.

Capitulo lI

DO COMITE DE AVALIAGAO

Art. 8°. Fica instituido o Comité de Avaliagdo do Teletrabalho no ambito da SPGG, constituido pelas
seguintes unidades organizacionais:

| - Gabinete da SPGG e Diregdo Geral, que o coordenara;
Il - Subsecretaria de Administragao - SUAD;

IIl - Subsecretaria de Gestao de Pessoas - SUGEP;

IV - Subsecretaria de Patriménio - SPE;

V/ - Subsecretaria de Planejamento - SUPLAN; e

VI - Subsecretaria de Administragdo Central de Licitagdes - CELIC.



§1° Os representantes, titular e suplente, das unidades organizacionais integrantes do Comité de
Avaliacdo do Teletrabalho deverdo ser indicados pelas respectivas chefias, no prazo de cinco dias Uteis a
contar da publicacdo dessa normativa, para fins de publicacdo da nominata pelo Gabinete do Secretario
de Estado da SPGG.

§2° Poderdo ser convidados pela coordenagdo, para participar do Comité, representantes de outras
unidades organizacionais ou 6rgaos, cuja contribuicdo seja pertinente a finalidade do Colegiado.

§3° A Secretaria Executiva do Comité de Avaliagdo do Teletrabalho sera exercida pela Divisdo de Gestao
de Pessoas - DIPES/SUAD da SPGG.

Art. 9°. Compete ao Comité de Avaliagdo do Teletrabalho:

| - avaliar o preenchimento dos requisitos, pelas unidades organizacionais, para realizacdo do
teletrabalho;

Il - avaliar a adequacdo do numero de servidores em regime presencial, conforme estabelecido no
Decreto estadual n® 56.536 de 1° de junho de 2022 e no artigo 4° da presente normativa;

Il - avaliar as situagdes excepcionais justificantes da redugao do percentual minimo de 50% de servidores
em desempenho de suas atribuicdes nas dependéncias fisicas do drgao.

IV - avaliar a atuagdo das chefias na verificagdo do cumprimento das metas individuais e coletivas;

V - autorizar o teletrabalho para os servidores que se enquadrem nas vedagdes do artigo 3° | e Il, do
Decreto estadual n® 56.536 de 1° de junho de 2022 ou que estejam respondendo a Processo
Administrativo Disciplinar ou sindicancia punitiva;

VI - analisar recursos administrativos em face de indeferimento do requerimento de teletrabalho, ou de
determinacdo para o retorno ao trabalho presencial, na hipdtese prevista no artigo 5° §1° do Decreto
estadual n® 56.536 de 1° de junho de 2022;

VIl - propor ao Secretario de Estado melhorias nos processos relacionados ao regime de teletrabalho;

VIl - manter o monitoramento de dados e indicadores no respectivo 6rgéo, a fim de disponibilizar ao
orgao central de gestdo de pessoas do Estado, sempre que solicitado; e

§1° Os recursos administrativos serdo interpostos no prazo de dez dias Uteis, contados da ciéncia da
decisdo.

§2°. Os recursos serdo levados ao conhecimento do Comité de Avaliagcdo do Teletrabalho através de seu
representante, apds ciéncia e manifestacdo da lideranca a que o servidor interessado esteja vinculado.

§3°% Para o exercicio de suas competéncias, o Comité podera solicitar informagcdes e documentos as
chefias, quando necessario.

Art. 10. Das decistes do Comité de Avaliacdo do Teletrabalho cabera recurso ao Secretario de Estado,
no prazo de dez dias Uteis.

Art. 11. O Comité de Avaliagdo do Teletrabalho reunir-se-a quinzenalmente, em sessdo ordinaria, e,
extraordinariamente, sempre que necessario, conforme convocacio prévia do coordenador.



Capitulo I

DA AUTORIZAGCAO

Art. 12. A autorizagao para o regime de teletrabalho sera solicitada pelo servidor a chefia imediata da
unidade organizacional por meio do Sistema IF- RHE.

§1° Os servidores estatutarios deverdo anuir com o Termo de Adesdo para o Regime Especial de
Teletrabalho, por meio do Sistema IF-RHE, em campo especifico, conforme Anexo | da presente
Instrugdo Normativa.

§2° Os empregados publicos deverdo, além de solicitar a autorizagdo a chefia imediata, por meio do
Sistema IF-RHE, inaugurar processo administrativo eletrénico em que sera firmado Termo Aditivo ao
Contrato de Trabalho, Termo de Responsabilidade e Requisitos Tecnologicos Minimos, conforme Anexos
I, lll e IV da presente Instrugdo Normativa.

Art. 13. O requerimento sera indeferido caso o requerente:

| - se enquadre em alguma das vedacgdes dispostas no artigo 3° do Decreto Estadual n® 56.536, de 1° de
junho de 2022, ou seja:

esteja em acompanhamento especial durante o estagio probatorio;

tenha sofrido penalidade nos dois anos anteriores a adesao; e

c. tenha apresentado resultado insatisfatério em regime de teletrabalho nos doze meses anteriores
a adesdo, conforme verificado pela chefia.

oW

Il - tenha atribuigdes integralmente incompativeis com a realizagio do teletrabalho;
Il - esteja lotado em unidade organizacional sem metas coletivas estabelecidas; e

IV - tenha atribuicbes ou esteja lotado em unidade organizacional cujo estabelecimento do regime
especial de teletrabalho ndo atenda aos critérios de conveniéncia e oportunidade, no momento do pedido.

§1° Nos casos das alineas ‘a’ e ‘b’ do inciso |, caso a chefia imediata entenda conveniente a autorizacdo
do pedido, devera autuar processo administrativo eletrénico, acostar a sua justificativa e encaminhar ao
Comité de Avaliacdo do Teletrabalho na SPGG, para analise e deliberago.

§2° Com a decisdo de indeferimento, devera ser autuado processo administrativo eletronico, para ciéncia
do servidor e oportunizar o envio de recurso ao Comité de Avaliagcdo do Teletrabalho na SPGG.

§3° O servidor que passar a se enquadrar em uma das hipoteses de vedacgdo dispostas no artigo 3° do
Decreto estadual n® 56.536, de 1° de junho de 2022, durante a execucdo do regime especial de
teletrabalho, sera notificado para retornar ao regime presencial pela chefia, em prazo definido entre
quinze e ftrinta dias.

Art. 14. Com a prévia analise acerca da viabilidade do pedido, o servidor devera elaborar o seu respectivo
plano de trabalho no Sistema IF-RHE, com o estabelecimento de metas individuais mensais ou
trimestrais, para submissao a chefia imediata, contendo, necessariamente:

| - o cronograma de atividades a serem desenvolvidas pelo servidor, detalhando as respectivas entregas a
serem realizadas relacionadas a cada atividade;

Il - estabelecer metas de produtividade individuais que atendam as necessidades da unidade, compativeis
com as peculiaridades e o grau de complexidade dos trabalhos;



Il - as metas, por indicadores quantitativos ou percentuais; e

I\ - previsao da periodicidade em que o servidor em teletrabalho parcial devera comparecer a reparticao
publica, devidamente registrado no campo de observagdo do Plano de Trabalho.

§ 1°.No caso do regime especial de fteletrabalho na modalidade parcial, a periodicidade do
comparecimento a reparticdo publica, a ser estabelecida no plano de trabalho, devera contar com:

a) semanas alternadas de trabalho presencial, ou seja, uma semana em teletrabalho e uma semana em
trabalho presencial; ou

b) alternancia de dias de trabalho presencial na mesma semana, ou seja, dois dias na reparticdo publica e
trés em teletrabalho em uma semana, com trés dias na reparticdo publica e dois em teletrabalho na
semana seguinte; ou

c) alternancia de trabalho presencial e teletrabalho no mesmo dia, mediante observancia de 50% da
jornada diaria do servidor em trabalho presencial.

§2°. A periodicidade de comparecimento a reparticdo publica com alternancia de trabalho presencial e
teletrabalho no mesmo dia, constante no artigo 14, §1°, alinea c, da presente Instrugdo Normativa, ndo &
extensivel aos servidores que possuam redugdo da carga horaria diaria.

§3° A periodicidade prevista no artigo 14, §1°, da presente Instrugdo Normativa nao inviabiliza a adogéo
de teletrabalho na modalidade parcial com carga horaria ou periodicidade maior de trabalho presencial, a
ser estabelecido no plano de trabalho, a critério da chefia imediata.

§4°. A distribuicdo de tarefas entre os membros da equipe em teletrabalho deve observar o equilibrio
entre estes, ser compativel com a jornada legal prevista, alinhando prazos, complexidade e expectativas
esperadas.

§5°% Caso a chefia e o servidor ndo pactuem o plano de trabalho, a autorizagdo para regime de
teletrabalho sera indeferida, autuando-se processo administrativo eletrénico proprio, para fins de ciéncia
do servidor e oportunizagdo de interposigdo de recurso.

§6° No caso de planos de trabalho com periodicidade inferior a trés meses, antes do encerramento do
periodo o servidor devera elaborar nova proposta, para o periodo seguinte, e submeter a chefia, sob pena
de revogacao da autorizacdo para regime especial de teletrabalho.

Art. 15. Com a validacdo do plano de frabalho e a analise quanto a compatibilidade das atividades e o
regime especial de teletrabalho, a chefia imediata devera decidir acerca do requerimento do servidor,
podendo autorizar a realizacdo do teletrabalho por um periodo de trés meses, renovaveis por iguais
periodos.

§ 1° Nos casos de afastamentos legais, o cumprimento das metas devera ser revisto pela chefia da
unidade administrativa, de forma a ndo acarretar prejuizos tanto ao servidor como a Administragédo
Publica, e repactuadas no retorno do servidor, se necessario.

§2°. Durante a execugdo do Plano de Trabalho cabera:
| - a chefia imediata:

a. planejar, gerenciar e acompanhar as atividades da unidade administrativa, alinhando as entregas
com o Acordo de Resultados da Secretaria e com o Plano Plurianual;

b. avaliar mensalmente as entregas realizadas de cada servidor em regime especial de
teletrabalho, registrando a respectiva avaliagdo no maédulo teletrabalho - IF-RHE;

Il - ao servidor:

a. Preencher as agfes realizadas ao longo da execucao do Plano de Trabalho;



b. Preencher, mensalmente, as realizacfes das entregas e justificativas em caso de sub ou super
estimacdo das metas preestabelecidas.

§ 3% O Plano de Trabalho, sempre que necessario, devera ser atualizado e revisado pela chefia da
Unidade Administrativa.

Art. 16 . A chefia imediata ou o titular maximo do érgéo podera, a qualquer tempo, suspender, alterar ou
revogar a autorizagdo para o regime especial de teletrabalho, no interesse da administragdo publica
estadual ou quando descumpridas as metas individuais e coletivas de produtividade, ou ainda, quando os
encargos laborais do servidor passarem a exigir a sua presenca fisica.

§1° Caso a revogacgdo do regime especial do teletrabalho esteja vinculada ao descumprimento de metas
individuais, sera autuado processo administrativo e concedido contraditério e ampla defesa ao servidor.

§2° Em quaisquer hipoteses de revogacgdo do regime especial de teletrabalho, o servidor sera comunicado
acerca da retomada do trabalho presencial com antecedéncia minima de quinze dias corridos, prazo que
pode ser prorrogado, uma Unica vez, a critério da administragao pablica estadual.

Art. 17. Compete a chefia imediata atestar, mensalmente, a efetividade dos servidores que desenvolvem
trabalhos nos termos desta normativa, mediante verificagéo e certificagdo do cumprimento das metas do
Plano de Trabalho, junto ao Sistema IF - RHE.

Capitulo IV

DAS ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES DO SERVIDOR

Art. 18. O servidor publico que optar pelo regime especial de teletrabalho, além de pactuar o Plano de
Trabalho, devera concordar com o Termo de Ades&o para o Regime Especial de Teletrabalho, constante
no Anexo | da presente Instrugdo Normativa, ou firmar o Termo Aditivo ao Confrato de Trabalho,
constante no Anexo Il da presente Instrugdo Normativa, anuindo expressamente com as disposicdes que
disciplinam o teletrabalho.

Pardgrafo Unico. O descumprimento dos deveres previstos nesta Instrugdo Normativa, no Decreto
Estadual n® 56.536, de 1° de junho de 2022 e no Termo de Adesio para o Regime Especial de
Teletrabalho ou no Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho podera, a qualguer tempo, implicar a
revogacao do Regime Especial de Teletrabalho.

Art. 19. O servidor publico devera observar os pardmetros da ergonomia, seja quanto as condigbes
fisicas ou cognitivas de trabalho, conforme orientagcdes da medicina do trabalho do 6rgdo competente e
em concordancia com o Termo de Responsabilidade - Ergonomia, Anexo Ill.

Pardagrafo Unico. A responsabilidade pela prevengdo e tratamento recaird unicamente sobre o servidor
pela ocorréncia de possiveis lesdes decorrentes da inadequacgdo da estrutura ergonémica do ambiente de
trabalho.

Capitulo V

SISTEMA INFORMATIZADO



Art. 20. A elaboracio do plano de trabalho e o acompanhamento da sua execugao, inclusive quanto ao
controle do cumprimento de metas e alcance de resultados, dar-se-do por meio de ferramenta de apoio
tecnologico, Sistema Informatizado |IF-RHE, disponibilizada pelo érgéo central de gestdo de pessoas.

Art. 21. Compete a unidade de tecnologia da informacgao da SPGG:

| - viabilizar o acesso remoto, homologado pela Administracdo Publica, dos servidores publicos em regime
de teletrabalho aos sistemas dos érgaos do Poder Executivo;

Il - disponibilizar suporte técnico remoto para os sistemas utilizados em teletrabalho;

Il - divulgar os requisitos tecnolégicos minimos para o referido acesso (Anexo IV desta Instrugao
Normativa); e

I\ - elaborar e divulgar amplamente um termo de modelo de ética digital para o érgéo.

Capitulo VI

DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 22. Constatada a omissdo de gestores no controle e fiscalizacdo do desempenho de servidores ou
empregados publicos em teletrabalho, ou ineficiéncia nos servicos da unidade, podera o superior
hierarquico revogar a autorizagao de teletrabalho na unidade administrativa, sem prejuizo da apuragao de
responsabilidades cabiveis.

Pardgrafo Unico. Cabe a chefia imediata dar conhecimento & sua equipe do teor desta instrugéo
normativa.

Art. 23. Casos omissos ou situagdes extraordinarias e excepcionais serdo analisados pela titular maximo
do orgao.

Art. 24. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor nesta data, revogando-se as disposiges da Instrucao
Normativa SPGG n°. 10/2022.



ANEXO |
TERMO DE ADESAO PARA O REGIME ESPECIAL DE TELETRABALHO

1. Fica estabelecido o regime especial de adesdo ao teletrabalho na modalidade
parcial/integral;

2. O servidor concorda expressamente com o Plano de Trabalho estabelecido e
sujeita-se as disposigbes que disciplinam o teletrabalho nos termos do Decreto
estadual n°® 56.536, de 1° de junho de 2022 e na Instrugdo Normativa SPGG n°
10/2022;

3. O servidor devera observar os parametros da ergonomia, seja quanto as condig¢des
fisicas ou cognitivas de trabalho, conforme orientagées da medicina do trabalho do
orgao competente, a fim de evitar doengas e acidentes de trabalho;

4. A responsabilidade pela prevengdo e tratamento recaira unicamente sobre o
servidor pela ocorréncia de possiveis lesdes decorrentes da inadequacgao da estrutura
ergonémica do ambiente de trabalho;

5. O servidor declara ter ciéncia e possuir infraestrutura de recursos suficientes para a
realizacao do teletrabalho, indicada pela unidade de tecnologia da informag¢ao da
SPGG, restando sob sua responsabilidade prover integralmente, as suas custas, as
despesas pelo fornecimento de infraestrutura tecnolégica e de comunicagao
necessarias a realizagéo do teletrabalho, incluindo telefonia fixa e/ou movel, internet,
hardware, energia elétrica e similares, bem como pelo mobiliario em condi¢gdes
ergonémicas adequadas;

6. O servidor autoriza expressamente o uso de imagens e voz pelo Estado,
principalmente quando se tratar de producao de atividades a ser difundido em
plataformas digitais abertas em que seja utilizado dados pessoais (imagem, voz,
nome) ou em material profissional produzido com sua participagao;

7. O servidor devera realizar suas tarefas de forma sincrona ao funcionamento do
orgéao, ficando a disposicao da chefia e seus pares, para contato imediato, durante o
periodo da jornada normal de trabalho.

8. O servidor devera manter os dados cadastrais e de contato permanentemente
atualizados e ativos, informando o meio que podera ser utilizado pela chefia e demais
servidores para imediato contato e, também, forma de comunicagéo pelos cidadéos
em geral;

9. O servidor devera comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos,
licengas ou outros impedimentos para eventual adequagao das metas de desempenho
e prazos ou possivel redistribuigao do trabalho;

10. O servidor devera comparecer a sua unidade de trabalho sempre que convocado
pela chefia imediata;

11. O servidor devera preservar no ambito de sua responsabilidade, a seguranga e
sigilo dos assuntos dareparticao, das informagdes contidas em processos e
documentos sob sua custodia e dos dados acessados de forma remota, mediante
observancia das normas internas de segurancga da informagao e da comunicagao, bem
como manter atualizados os sistemas de seguranga e institucionais instalados nos
equipamentos de trabalho;

12. O servidor devera retirar processos e demais documentos fisicos, se necessario a
realizacdo das atividades, nas dependéncias da unidade, observando o0s
procedimentos relacionados a seguranga da informagdo e a guarda documental,
guando houver, e mediante assinatura de termo de recebimento e responsabilidade do
servidor e do empregado publico;

13. O servidor devera executar pessoalmente as suas tarefas do Plano de Trabalho,
sendo vedada a utilizagéo de terceiros, servidores e empregados publicos ou nao;

14. O servidor devera participar das atividades de orientagdo, grupos de trabalho,
capacitagcao e acompanhamento ao teletrabalho sempre que determinado pela
Administragao;

15. As metas serao estabelecidas de forma individualizadas no Plano de Trabalho.



16. O alcance das metas de desempenho e o cumprimento dos prazos fixados, nos
termos previstos, equivalerao ao cumprimento da jornada de trabalho para fins de
efetividade.

17. O prazo determinado em Plano de Trabalho nao sera suspenso por razao técnica
de infraestrutura do servidor ou empregado publico que inviabilize a consecugao das
atividades remotas, hipotese em que podera dirigir-se as dependéncias do orgao para
a execugao de suas atividades.

18. O presente Termo de Adesao podera ser extinto, a qualquer tempo, mediante:

| — Solicitagdo do servidor, mediante requerimento proprio; ou

Il — Por descumprimento dos deveres contidos na Instrugado Normativa e Decreto
estadual n° 56.536, de 1° de junho de 2022, ou por interesse desta Secretaria ou
vinculada, de forma justificada.

19. O presente Termo de Adesao podera ser aditado, por conveniéncia da Secretaria
ou vinculada xxx, com anuéncia do servidor/empregado publico, por meio de Termo
Aditivo.

ANEXO Il
TERMO ADITIVO DE CONTRATO DE TRABALHO PARA
REGIME ESPECIAL DE TELETRABALHO

SECRETARIA DE ESTADO DO PLANEJAMENTO, GOVERNANGA E GESTAO , CNPJ n° 87.958.682/0001-28, neste
ato representada pelo Secretario, Sr. Claudio Gastal, e, do outro lado, o(a) empregado(a) publico(a), ( nome ), ( nome
da fungédo ), numero funcional , portador(a) do CPF n° , residente e domiciliado(a) na (
enderegco completo ), com fundamento nas disposi¢cdes constantes no Capitulo II-A da Consolidagdo das Leis do
Trabalho (CLT), com a redacéo dada pela Lei n® 13.467/2017, pela Medida Provisdria n® 1.108, de 2022, Decreto 56.536
de 1° de junho de 2022, bem como na Instrugdo Normativa deste érgdo, RESOLVEM firmar o presente TERMO DE
ADITIVO DE CONTRATO DE TRABALHO , que se regera mediante as seguintes clausulas e condicdes:

CLAUSULA PRIMEIRA
DO OBJETO

1.1 O presente instrumento tem como objeto autorizar o(a) empregado(a) publico(a) a realizar suas atividades laborais
sob regime de teletrabalho, nos termos legais e condigdes a seguir estabelecidas.

1.2 Considera-se regime especial de teletrabalho a forma de execucdo das atividades laborais em que o servidor
publico desenvolve suas atribuicdes fora das dependéncias da unidade, mediante o uso de equipamentos e tecnologias
proprios que permitam a plena execucio do trabalho de maneira remota.

1.3 Independente da localidade onde sera a execugio das atividades sob o regime de teletrabalho, sera preservada as
disposigdes atinentes ao local de prestacéo de servigo previstas no contrato de trabalho.

1.4 Fica estabelecido o regime especial de adesao ao teletrabalho na modalidade ( integral ou parcial ).

1.5 O(A) empregado(a) publico(a), na modalidade parcial, realizara suas atividades laborais presencialmente nos (
descrever dias ou forma especifica - turno, semanas, ... ).

1.8 A jornada de trabalho, nos dias em regime especial de teletrabalho, dar-se-a no horario compreendido entre
~_h_ _mine___h_ min, observados os limites da jornada diaria de 08 (oito) horas e do intervalo para repouso e
alimentagdo de no minimo uma hora entre os turnos de trabalho.

1.7 O regime especial de teletrabalho tera carater precario e sera pelo prazo de (3 meses), renovaveis, desde que haja
mutuo interesse e verificado o cumprimento do plano de trabalho e das respectivas metas.

1.8 O prazo estipulado no item 1.6, podera ser suspenso, mediante ciéncia do empregado, por razdes técnicas ou de
conveniéncia e oportunidade, em decisdo fundamentada.

1.9 As atividades a serem realizadas pelo(a) empregado(a) publico(a) estdo descritas no respectivo plano de trabalho
individualizado pactuado com a chefia imediata.

1.10 O descumprimento das metas individuais, bem como dos deveres previstos neste termo aditivo podera, a qualquer
tempo, implicar a revogacdo da autorizacdo de trabalho remoto, precedida de procedimento simplificado, em que
assegurem o contraditério e a ampla defesa.

1.11 A participagcdo no regime especial de teletrabalho ndo importa em alteragdo da condigdo funcional do(a)
empregado(a) publico(a) e sua adesio ou desligamento ndo gera qualquer direito de fransito ou de pagamento de
diarias ou de indenizagdo pela aquisicdo de qualquer bem ou equipamento necessarios para a execugdo das atividades
remotas.



1.12 Nao sera concedida ajuda de custo ao participante do regime de teletrabalho quando ndo houver mudanca de
domicilio em carater permanente, no interesse da Administracao.

1.13 O(A) empregado(a) publico(a) em teletrabalho somente tera direito ao recebimento antecipado de pagamento do
auxilio transporte nos dias em que houver deslocamentos de sua residéncia para o local de sua unidade organizacional
para exercicio de suas atividades.

1.14 Podera ser realizada a alteragdo do regime de teletrabalho para o presencial por determinagdo do empregador,
garantido prazo de transicdo minimo de quinze dias Gteis, com correspondente registro em aditivo contratual.

1.15 O(A) empregado(a) publico(a) se sujeita as disposi¢cdes relativas ao regime de teletrabalho das normativas
estaduais, no que for compativel, e da Consolidagao da Leis Trabalhistas.

CLAUSULA SEGUNDA
DIREITOS E DEVERES

2.1. A Secretaria de Estado, como empregador, e o(a) empregado(a) publico(a) ficam obrigados a atender as
disposigées previstas na Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), na Medida Proviséria n°® 1.108, de 2022, no Decreto
n® 56.536/22, bem como na Instrugdo Normativa deste orgdo, que disciplinam o regime especial de teletrabalho,
devendo o(a) empregado(a) publico(a) ter especial atengdo as suas obrigagdes e deveres.

2.2. O(A) empregado(a) publico(a) declara ter ciéncia e possuir infraestrutura de recursos suficientes para a realizacdo
do teletrabalho, indicada pela unidade de tecnologia da informacio deste 6rgdo, restando sob sua responsabilidade
prover integralmente, as suas custas, as despesas pelo fornecimento e manutengdo de infraestrutura tecnoldgica e de
comunicagdo necessarias a realizagdo do teletrabalho, bem como pelo mobiliario em condigées ergondmicas
adequadas.

2.3. O(A) empregado(a) publico(a) devera firmar termo de responsabilidade, comprometendo-se a observar os
pardmetros da ergonomia, seja quanto as condi¢des fisicas ou cognitivas de ftrabalho, conforme orientagbes da
medicina do trabalho do 6rgdo competente, a fim de evitar doencas e acidentes de trabalho.

2.4. A responsabilidade pela prevengao e tratamento recaira unicamente sobre o(a) empregado(a) publico(a) pela
ocorréncia de possiveis lesbes decorrentes da inadequagao da estrutura ergonémica do seu ambiente de trabalho.

2.5. O(A) empregado(a) publico(a) autoriza expressamente o uso de imagens e voz pelo Estado, especialmente quando
se fratar de producdo de atividades a ser difundido em plataformas digitais abertas em que seja utilizado dados
pessoais (imagem, voz, nome) ou em material profissional produzido com sua participacio.

2.8. O(a) empregado(a) publico(a) declara ter ciéncia e autoriza que na necessidade de contata-lo (a) em razdo das
suas atividades profissionais, sera utilizado sistema profissional de disponibilidade instantdnea e, em excepcional
necessidade, o numero de telefone indicado no Plano de Trabalho, ficando ajustado que o contato ocorrera durante seu
horario de expediente.

2.7. O(a) empregado(a) publico(a) em regime especial de teletrabalho fica a disposicdo da Administracdo durante o
periodo da jornada de trabalho contratada, devendo haver o registro da respectiva sigla no controle de frequéncia.

2.8. A realizagdo de jornada extraordinaria exige a autorizagdo expressa e prévia da chefia imediata, podendo ser
compensadas no respectivo més (art. 59, §6°. CLT) ou no prazo fixado em norma coletiva (art. 59, §2°, CLT).

Paragrafo unico. O cumprimento, pelo servidor, de metas superiores as previamente estabelecidas ndo configura a
realizagao de servigos extraordinarios.

2.9. O tempo de uso de equipamentos tecnoldgicos e de infraestrutura necessaria, e de softwares, de ferramentas
digitais ou de aplicagbes de internet utilizados para o teletrabalho, fora da jornada de trabalho normal do(a)
empregado(a) publico(a) nao constitui tempo a disposigao, regime de prontiddo ou de sobreaviso.

2.10. A administragcdo publica ndo sera responsavel pelas despesas resultantes do retorno ao trabalho presencial, na
hipotese do(a) empregado(a) publico(a) optar pela realizagdo do teletrabalho ou trabalho remoto fora da localidade
prevista no contrato.

2.11. O(a) empregado(a) publico(a) compromete-se a seguir as instrugbes fornecidas pelo empregador, mediante termo
de responsabilidade assinado.

2.12. Fica facultado ao(a) empregado(a) publico(a) em regime especial de teletrabalho, sempre que conveniente ou
necessario, executar suas atividades nas dependéncias da sua unidade organizacional de exercicio, mediante prévio
ajuste com a chefia imediata.

2.13. O comparecimento presencial as dependéncias da unidade organizacional para a realizagdo de atividades
especificas ndo descaracteriza as disposigbes deste Termo de Aditivo Contratual, enquanto empregado(a) publico(a)
em regime especial de teletrabalho na modalidade integral.

2.14. Compete ao(a) empregado(a) publico(a) cumprir as atividades e metas previamente estabelecidas no Plano de
Trabalho, assim como demais deveres legais, em especial:

a. Manter os dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e ativos;

b. Estar disponivel e atento as comunicagdes que lhe forem formalmente encaminhadas, conforme estabelecido no
Plano de Trabalho;

c. Exercer suas atividades independentemente de comando especifico, sempre atento as comunicagdes que lhe
forem formalmente encaminhadas e dentro do horario acordado com a chefia, devendo, para tanto, consultar
diariamente a sua caixa de correio eletrénico ou outro canal de comunicagdo institucional previamente definido no
plano de trabalho;

d. Comparecer a sua unidade de trabalho sempre que convocado pela chefia imediata, em prazo razoavel
previamente estabelecido;



e. Preservar no ambito de sua responsabilidade, a seguranca e sigilo dos assuntos da reparticdo, das informacgées
contidas em processos e documentos sob sua custodia e dos dados acessados de forma remota, mediante
observancia das normas internas de seguranca da informagdo e da comunicagdo, bem como manter atualizados
os sistemas de segurancga e institucionais instalados nos equipamentos de trabalho;

f. Retirar processos e demais documentos fisicos, se necessario a realizagdo das atividades, nas dependéncias da
unidade, observando os procedimentos relacionados a seguranca da informacéo e a guarda documental, quando
houver, e mediante assinatura de termo de recebimento e responsabilidade do servidor;

g. Executar pessoalmente as suas tarefas do Plano de Trabalho, sendo vedada a utilizacdo de terceiros,
servidores ou ndo;

h. Participar das atividades de orientagdo, grupos de trabalho, capacitagido e acompanhamento ao teletrabalho
sempre que determinado pela Administragao;

i. Manter-se em condigbes de retorno ao regime de trabalho presencial, em caso de necessidade da
Administragcao, mediante prévia comunicagio observado o prazo minimo de 15 dias Uteis.

CLAUSULA TERCEIRA
DAS METAS DE DESEMPENHO E DO PRAZO DE CUMPRIMENTO

3.1. As metas serdo estabelecidas de forma individualizadas no Plano de Trabalho.

§ 1° O alcance das metas de desempenho e o cumprimento dos prazos fixados, nos termos previstos, equivalerdo ao
cumprimento da jornada de trabalho para fins de efetividade.

§ 2° O prazo determinado em Plano de Trabalho ndo sera suspenso por razido técnica de infraestrutura do(a)
empregado(a) publico(a) que inviabilize a consecugdo das atividades remotas, hipdtese em que podera dirigir-se as
dependéncias do 6rgdo para a execucgdo de suas atividades, mediante a ajuste prévio com a chefia imediata.

§ 3° O Plano de Trabalho, sempre que necessario e a qualquer tempo, podera ser atualizado e revisado pela chefia
imediata com a devida comunicagdo aos servidores.

§ 4° O atraso ou ndo cumprimento sem justificativa do Plano de Trabalho podera acarretar auséncia de registro de
frequéncia durante o periodo proporcional ao percentual de atraso e desligamento do regime do teletrabalho, salvo por
motivo devidamente justificado, cabendo a chefia imediata estabelecer regra para compensacao.

3.2. O(A) empregado(a) publico(a) devera comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros
impedimentos para eventual adequagio das metas de desempenho e prazos ou possivel redistribuicio do trabalho;

3.3. Cabe ao(a) empregado(a) publico(a) manter a chefia imediata informada, por meio de mensagem eletrénica, de
forma perioddica e sempre que demandado, sobre a evolugdo do trabalho, apontando eventual dificuldade, divida ou
intercorréncia que possa atrasar ou prejudicar a execucgao das atividades;

3.4. A efetividade mensal dos(as) empregado(a) publico(a) que desenvolvem trabalhos nos termos deste termo aditivo
sera mensurada conforme a eficiéncia das entregas propostas no Plano de Trabalho, de acordo com os critérios
objetivos das metas previamente estipuladas.

Paragrafo Unico. Considera-se em efetivo servigo o(a) empregado(a) publico(a) que, conforme informacao recebida da
chefia imediata, cumprir o seu plano de trabalho, dentro dos prazos e metas estabelecidas.

CLAUSULA QUARTA
DA EXTINCAO
4.1. O presente Termo de Adesdo podera ser extinto, a qualquer tempo, mediante:
| — Solicitagao do(a) empregado(a) publico(a), mediante requerimento proprio;
Il — Por descumprimento dos deveres contidos neste instrumento, na Instrugdo Normativa n® 10/2022-SPGG e Decreto
n° 56.5636/22; e
IIl — por interesse desta Secretaria ou vinculada, de forma justificada.

(Cidade), de de

Secretario de Estado
Titular da entidade vinculada

Empregado(a) publico(a)



ANEXO IlI
TERMO DE RESPONSABILIDADE - ERGONOMIA

O(a) empregado(a) publico(a), ( nome ), ( nome da fungédo ), numero funcional , portador(a) do CPF
n° , residente e domiciliado(a) na ( endereco completo ), com fundamento nas disposicdes
constantes no Capitulo II-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), com a redagdo dada pela Lei n°®
13.467/2017, pela Medida Proviséria n® 1.108, de 2022, Decreto n° 56.536 de 1° de junho de 2022, bem como
na Instrugdo Normativa deste 6rgdo, DECLARA SE RESPONSABILIZAR PELOS PADROES NECESSARIOS
DE ERGONOMIA PARA EXERCICIO DO REGIME ESPECIAL DE TELETRABALHO, nos seguintes termos:

1. Cabe ao empregado publico observar os parametros da ergonomia, seja quanto as condig¢des fisicas
ou cognitivas de trabalho, conforme orientagées da medicina do trabalho do érgdo competente, a fim de
evitar doengas e acidentes de trabalho, disponibilizadas no sitio gestaodepessoas.rs.gov.br.

2. O empregado publico esta ciente da responsabilidade pela prevencdo e tratamento que recaira
unicamente sobre este, no caso da ocorréncia de possiveis lesGes decorrentes da inadequacdo da
estrutura ergonémica do ambiente de trabalho.

3. O empregado publico declara ter ciéncia e possuir infraestrutura de recursos suficientes para a
realizacdo do teletrabalho, referente ao mobiliario em condigées ergonémicas adequadas, conforme
orientacdes da Administracio.

(Cidade), de de

Empregado(a) publico(a)



ANEXO IV ,
REQUISITOS TECNOLOGICOS MINIMOS

O(a) empregado(a) publico(a), (nome), (nome da fungdo), numero funcional , portador(a) do CPF n°

, residente e domiciliado(a) na (enderegco completo), com fundamento nas disposi¢cdes constantes
no Capitulo lI-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), com a redagdo dada pela Lei n® 13.467/2017, pela
Medida Proviséria n® 1.108, de 2022, Decreto 56.536 de 1° de junho de 2022, bem como na Instrugdo Normativa
deste érgdo, DECLARA SE RESPONSABILIZAR, AS SUAS EXPENSAS, PELO USO DE INFRAESTUTURAS
FISICAS E TECNOLOGICAS NECESSARIAS A REALIZACAOC DAS SUAS ATIVIDADES EM REGIME DE
TELETRABALHO DE MANEIRA SEGURA E TEMPESTIVA nos seguintes termos:

1. Sao definidas e recomendadas especificagdes minimas de software e conexio de rede:
|. Sistema Operacional Windows 10 e Windows Update;
II. Software de antivirus;
lll. Pacote Office ou LibreOffice;
IV. Navegadores Web (Google Chrome, Mozilla Firefox ou Microsoft Edge);
V. Linguagem de programagcéo Java;
VI. Software Compactador (Winrar, Winzip ou semelhantes);
VII. Aplicativos de conferéncia via video oficiais do governo do estado, para a realizagéo de reuniées virtuais
VIIl. Conexao estavel com a internet, recomendando-se links de 10Mbps ou superior;

Os softwares constantes nos itens |, Il, IV e V devem estar atualizados.

2. Sdo definidos dois niveis minimos de configuragdo de hardware, considerando as atividades e
programas/sistemas usados pelo servidor.

Tipo Programas/Sistemas Configuragées minimas

Processador Intel Core 13, Intel
Word, Excel ou similar, sistemas | Core |5 ou equivalente;

19 nivel com operagdo em navegador Memdria RAM de 4GB ou
(PROA, SME, APE, GCE, etc.) superior;

Disco Rigido de 250GB ou
superior.

Processador Intel Core |7 ou
equivalente;

Softwares de Imagem, Softwares | Memoria RAM de 8GB ou

2° nivel GlIS. superior;

Softwares de Arquitetura Disco Rigido de 250GB ou
superior;

Placas de video compativel.

Em conjunto com a chefia imediata, devera ser analisado e indicado qual nivel o servidor devera selecionar.
3. A SPGG exime-se de qualquer responsabilidade acerca de providéncias relacionadas a resolugbes de

problemas técnicos ou de infraestrutura fisica, conforme ja estabelecido nas declaragées firmadas nesse
sentido, ndo havendo, portanto, ressarcimento de despesas, de nenhuma espécie, para o servidor.

Declaro a veracidade das informagdes por mim prestadas neste termo e a ciéncia de que sua violagdo podera
acarretar em medidas disciplinares cabiveis, embasadas na Lei Complementar n® 10.098/1994.

Nivel selecionado: 1° Nivel; 2° Nivel.

(Cidade), de de

Chefia Imediata Empregado(a) publico(a)



