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IMPLANTAGAO

1° etapa: Implantacao do regime permanente de teletrabalho

Objetivo

@0 Regulamentar questdes essenciais para a implantacdo e acompanhamento do regime
permanente de teletrabalho nos érgaos da gestao municipal por meio da publicacdo
de portaria do Secretario, Subprefeitos ou autoridade equiparada, na
administracdo direta, ou ato normativo especifico do dirigente da autarquia ou
fundacao.

Responsaveis

&% (rgaos e entidades

== -6
Etapas
O 6rgdo ou entidade deve elaborar minuta de Portaria ou ato normativo
especifico para instituir o regime de teletrabalho permanente. Para tanto, sugerimos
0s seguintes passos:

1° passo: Identificar as unidades e atividades elegiveis ao regime permanente de
teletrabalho.

As unidades que poderdo tornar-se elegiveis ao regime permanente de teletrabalho sao
aquelas em que as atividades desempenhadas possam ser objetivamente mensuradas
e acompanhadas de maneira remota, além de ndo acarretar prejuizo ao regular
funcionamento da unidade de trabalho e ao atendimento ao publico.

Assim, as unidades elegiveis devem ter atribuicdes que expressem:

a) planejamento, implementacdo, gerenciamento, acompanhamento e avaliacdo de
programas, projetos e atividades;

b) instrucdo, analise e acompanhamento de processos em meio eletrénico;

¢) consulta a documentos, materiais e processos disponiveis em plataformas acessiveis de
maneira remota;

d) elaboracdo de apresenta¢des e documentos de cunho técnico e de comunicacgao interna
e/ou externa;

e) oferta, por via remota, de formacao, treinamento e capacitacdo de servidores e
empregados publicos;

f) atendimento direto ao cidaddao em que nao haja necessidade de presenca fisica do
servidor ou empregado publico;

g) prestacao de suporte técnico, por via remota, a servidores, empregados publicos e a
outras unidades;

h) atividades de fiscalizagcdo que ndo exijam a presenca fisica do servidor ou empregado publico;
i) outras atividades passiveis de execu¢do, mensuracao e acompanhamento por via remota.

A unidade elegivel pode ter outros tipos de atribuicdo desde que a natureza ou meio de
producao das atividades desempenhadas sejam passiveis de realizacao a distancia.

O regime permanente de teletrabalho devera ser instituido, como regra, para os

servidores cuja unidade de trabalho seja elegivel a execu¢do do trabalho sob esse regime.
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Orienta-se que constem no ato normativo, no minimo, as unidades do 2° nivel hierarquico, ou
seja, aquelas que estao diretamente subordinadas a Secretaria/Entidade ou ao Gabinete da
Secretaria/Entidade: em geral sdo as Coordenadorias, Departamentos e Assessorias. Dessa
maneira, ficardo compreendidas como elegiveis a unidade indicada e toda sua respectiva
estrutura organizacional.

Vale ressaltar que unidades que tenham atividades passiveis e ndo passiveis de serem
realizadas a distancia poderdo ser consideradas elegiveis, desde que mantenham em
funcionamento as atividades presenciais.

Exemplo: A Coordenadoria de Gestao de Pessoas sendo indicada como unidade elegivel,
seus departamentos e divisdes subordinados serdo elegiveis também. Ou, ainda, a
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, exceto a Divisao de atendimento, para indicar
que toda a Coordenadoria € elegivel, exceto a Divisao especifica.

As unidades elegiveis que instituirem o regime permanente de teletrabalho deverao

realizar suas reunides, preferencialmente, por videochamada.

Importante destacar que a unidade cujo cargo de direcao e chefia esteja vago, mesmo
que transitoriamente, ndo podera ser indicada como elegivel ao regime permanente de
teletrabalho enquanto o cargo nao for preenchido.

2° passo: Elaborar e aprovar as metas das unidades elegiveis ao regime permanente
de teletrabalho.

Apos identificar as unidades elegiveis, as chefias poderdo propor e pactuar com o Gabinete
as respectivas metas da unidade a fim de aprova-las na portaria do 6rgao ou no ato
normativo especifico da entidade. As unidades elegiveis e as suas respectivas metas
constarao em anexo do ato normativo, conforme o modelo desta cartilha.

E recomendéavel que as metas das unidades envolvam as atividades mais estratégicas e
sob as quais haja grande relevancia de monitoramento, sem prejuizo de outras metas
gue possam ser pactuadas diretamente entre as chefias e suas equipes ou mesmo de
outras atividades que possam ser relatadas diretamente pelos servidores ou empregados
publicos como atividades ou metas adicionais as pactuadas.

Além disso, é importante que as metas das unidades elegiveis tenham relacao com as
demais metas instituidas pela Prefeitura, tais como: Programa de Metas, Avaliacao de
Desempenho, dentre outros especificos.

3° passo: Identificar, se for o caso, se ha regras especificas para o 6rgao ou entidade.

Poderdo constar no ato normativo regras especificas do 6rgao ou da entidade para a
implantacdo do regime, desde que sejam pertinentes e adequadas as peculiaridades
das atividades ou unidades do 6rgao ou entidade e nao poderao conflitar com as
disposicoes constantes do Decreto n° 59.755/20, que institui o regime, e as regras e
diretrizes gerais fixadas pela Secretaria Executiva de Gestao - SEGES/SGM.
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Além disso, o ato normativo podera fixar, se for o caso, no ambito de suas respectivas
competéncias, diretrizes especificas do perfil profissional dos servidores e empregados
publicos elegiveis para ingresso no regime permanente de teletrabalho, observadas

as peculiaridades das atividades e unidades do 6rgao ou entidade e considerando as
diretrizes ja estabelecidas:

e organizacao: capacidade de estruturar suas atribuicdes, estabelecendo prioridades.
» autonomia: capacidade de atuar com disciplina e comprometimento sem
acompanhamento presencial.
« orientacao para resultados: capacidade de atentar aos objetivos e trabalhar para
alcanca-los, observados sempre os prazos previamente estabelecidos.
« controle de qualidade: capacidade de avaliar criticamente o trabalho realizado
e alcancar com qualidade os objetivos fixados.
 integracao do trabalho: capacidade de alinhar tarefas individuais com a equipe
e chefia, tornando o trabalho mais efetivo e sem sobreposicdo e/ou retrabalho.

4° passo: Estabelecer as alternativas de escala dos servidores ou empregados
publicos.

As escalas possiveis para o servidor ou empregado publico que adere ao regime
permanente de teletrabalho sao:

* 4 (quatro) dias de trabalho a distancia e 1 (um) dia de trabalho presencial.
* 3 (trés) dias de trabalho a distancia e 2 (dois) dias de trabalho presencial
* 2 (dois) dias de trabalho a distancia e 3 (trés) dias de trabalho presencial.

Assim, o ato normativo do 6rgao ou entidade devera estabelecer as opcoes de escala,
dentre as apresentadas acima, para as quais os servidores ou empregados que
aderirem ao regime poderdo ser alocados pela chefia imediata. Além disso, caso haja,
deve-se constar os requisitos ou as condicionantes distintas para a adesdo de cada servidor
ou empregado as opcdes das escalas.

5° passo: Elaborar orientacao para definicao dos planos de trabalho e dos
instrumentos de acompanhamento.

Devem constar no ato normativo as orientacoes do 6rgao ou entidade para a definicao
dos planos de trabalho dos servidores e empregados publicos que aderirem ao regime
permanente de teletrabalho e dos instrumentos de acompanhamento, de modo a
complementar o formulario de Plano de Trabalho que sera disponibilizado no Sistema
Eletrénico de Informacdes - SEI.

Exemplo de orientacao especifica é a definicdo de fluxos internos e prazos para validacao
do plano de trabalho entre a chefia imediata e o servidor ou empregado.

6° passo: Elaborar a minuta de portaria do 6rgao ou de ato especifico da entidade.

ApOés a realizagdo dos passos anteriores, sera possivel elaborar a minuta da portaria ou
ato normativo especifico, no caso das autarquias e fundacgdes, de implantac¢ao do
regime permanente de teletrabalho, conforme o/modelo desta cartilha.
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A minuta devera conter:

« a fixacdo, quando o caso, de regras especificas aplicaveis ao regime permanente de
teletrabalho nas unidades do érgao ou entidade.

« a definicao das atividades e unidades elegiveis a realizacao do teletrabalho.

« as diretrizes especificas, se houver, dos perfis elegiveis para ingresso no regime
permanente de teletrabalho.

« a aprovacao das metas das unidades elegiveis para o teletrabalho.

» a orientacao para definicao dos planos de trabalho e dos instrumentos de
acompanhamento.

« a fixacao da escala ou das alternativas de escala dos servidores e empregados
publicos.

Com a minuta elaborada e revisada pela unidade juridica do érgao ou da entidade, devera ser
iniciado o processo SEI Institucional do Teletrabalho contendo o ato normativo que devera
ser encaminhado, previamente a publicacao, a Secretaria Executiva de Gestao - SEGES/SGM.

O Processo SEl Institucional do Teletrabalho é aquele no qual constara toda a tramitacao
da minuta da portaria do 6rgao ou do ato normativo da entidade de implantacao do

regime permanente de teletrabalho.
Posteriormente, devera constar nesse SEl também a indica¢do dos servidores elegiveis.

A SEGES ira apreciar a minuta de portaria ou ato normativo para verificar:

« Se as regras especificas conflitam com as regras gerais.

» A coordenacdo e padronizacdo das unidades e atividades elegiveis.
* A modelagem das metas.

* Todos os pontos para fins de uniformizacao.

As Subprefeituras deverdo encaminhar suas propostas de portarias de implantacao do
regime permanente de teletrabalho para avaliagdo e aprovacdo da Secretaria Municipal

das Subprefeituras, previamente ao envio a Secretaria Executiva de Gestao - SEGES/SGM.
Assim como as entidades deverdo encaminhar para o respectivo 6rgao de vinculagao
antes do envio a SEGES.

Além disso, devera constar no processo SEI Institucional do Teletrabalho, para avaliacdo da
Secretaria Executiva de Gestao - SEGES/SGM, os devidos argumentos e justificativas nos
casos de impossibilidade ou havendo razdes para nao se adotar o regime permanente
de teletrabalho para as unidades do 6rgdo ou da entidade.

Ndo concordando com os argumentos e justificativas apresentadas pelo érgao ou entidade,
o Secretario Executivo de Gestao devera submeter a questao ao crivo do Secretario de

Governo Municipal - SGM, que deliberara quanto a ado¢ao, no caso, do regime permanente
de teletrabalho.

ApOs as devidas avaliacdes da SEGES e da SGM, se for o caso, o processo SEl Institucional
do Teletrabalho devera retornar ao 6rgao ou entidade de origem para adequacao da
minuta ou publicacao no Diario Oficial da Cidade.
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2° etapa: Formalizacao do regime permanente de teletrabalho

Objetivo
Garantir a formalizacao para adesao ao regime permanente de teletrabalho.

Responsaveis
828, Chefias imediatas e servidores ou empregados publicos

Etapas

Na fase de formalizacao, apds a publicacdo da portaria do 6rgao ou do ato
normativo especifico da entidade, chefias imediatas e servidores ou empregados
publicos sugerimos os seguintes passos para formalizar a adesao ao regime
permanente de teletrabalho:

1° passo: Chefia imediata indica os servidores ou empregados elegiveis ao regime
permanente de teletrabalho.

Aindicacao devera ser feita por meio do processo SEl Institucional do Teletrabalho,
0 mesmo que tramitou a minuta da portaria ou ato normativo especifico, levando em
consideracdo os normativos que regulamentam o regime. Conforme o/modelo desta
cartilha, devera constar no processo o nome, o Registro Funcional, o cargo e a unidade
de lotacdo do servidor ou empregado publico.

Importante destacar que poderao se submeter ao regime permanente de teletrabalho
os servidores e empregados publicos municipais efetivos vinculados dos 6rgaos da
administracdo direta, autarquias e funda¢des do Municipio de Sao Paulo.

2° passo: Chefia comunica o servidor ou empregado publico elegivel.

A chefia imediata devera comunicar o servidor ou empregado publico que ele é
considerado elegivel ao regime. Essa comunicacdo nao devera ser feita pelo SElI,
podendo ser realizada via e-mail, por exemplo.

Importante ressaltar que a adesao ao regime permanente de teletrabalho sera sempre
facultativa.

3° passo: O servidor ou empregado publico elegivel podera aderir ao regime.

A Adesdo dos servidores e empregados publicos ao regime permanente de teletrabalho
devera ser realizada mediante expressa e formal op¢ao firmada pelo servidor ou
empregado publico elegivel.

A adesdo devera ser realizada por meio do Termo de Adesao, assinado pelo servidor ou
empregado publico e pela chefia imediata, conforme [modelo desta cartilha, por meio de
processo SEl do Servidor ou Empregado Publico em Teletrabalho.

O Processo SEl do Servidor ou Empregado Publico em Teletrabalho é aquele no qual constara
o termo de adesao do servidor ou empregado publico ao regime permanente de teletrabalho

e o seu plano de trabalho. Este SEI devera permanecer sob guarda na unidade.
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4° passo: Construcao e pactuacao do Plano de Trabalho.

O plano de trabalho devera ser construido pelo servidor ou empregado publico e pela
chefia imediata e devera ser encartado no processo SEl do Servidor ou Empregado
Publico em Teletrabalho, o mesmo que contém o termo de adesdo, com:

» metas fixadas para o servidor ou empregado publico. As metas fixadas no plano de trabalho
deverao ser compativeis com os demais instrumentos de planejamento e mensuracao de
desempenho, inclusive os remunerados. A Secretaria Executiva de Gestdo - SEGES/SGM
fornecera orientacao e apoio técnico quanto as metodologias de estabelecimento das metas.

 condicoes especificas a que se submetera o servidor ou empregado publico como, por
exemplo, participa¢do nas reunides semanais de acompanhamento dos projetos da area.

» escala de comparecimento semanal, em consonancia com as possibilidades de
escalas definidas na portaria ou ato normativo de implantacdo do regime permanente
de teletrabalho no 6rgdo ou entidade. E vedado o estabelecimento de dia da semana
fixo para comparecimento, sendo necessaria a alternancia dos dias da semana que
compdem a escala de trabalho, garantindo, assim, maior efetividade na integracao e troca
de informacfes necessarias entre os membros das equipes. A escala de comparecimento
semanal devera ser divulgada aos servidores e empregados publicos.

« periodo de disponibilidade do servidor ou empregado publico a chefia imediata
e mediata. Atentar-se para o fato de que o servidor ou empregado publico em
teletrabalho também possui horario de descanso ou almoco.

¢ indicacao do local do teletrabalho. O servidor ou empregado publico podera optar por
indicar sua residéncia ou outro local compativel com o cumprimento das normas e
condicdes gerais e especificas fixadas para o regime, em especial a observancia de prazo
fixado para atendimento a convocacao para comparecimento presencial. O servidor ou
empregado publico devera atender a convocagao para comparecimento presencial
fora da escala semanal de trabalho, no dia e horario fixados pela chefia imediata ou
mediata, sempre que avisado com, no minimo, 4 horas de antecedéncia, contadas
dentro do periodo equivalente a sua jornada de trabalho diaria. Destaca-se que a
prestacao de servicos em regime permanente de teletrabalho podera ser executada,
eventualmente, em local diverso do pactuado, mediante prévia e expressa
autorizacao, por e-mail, da chefia imediata. Além disso, o local indicado deve dispor
da estrutura fisica adequada e infraestrutura tecnolégica minima necessaria a
execucdo dos servicos no local indicado para o teletrabalho.

» compromisso de realizacao, pelo servidor ou empregado publico, das suas metas e
demais condic¢des fixadas.

O plano de trabalho deve refletir o esforco necessario para o alcance das metas da equipe

estabelecidas na portaria do Orgdo

Chefia e servidor ou empregado publico deverao manifestar sua concordancia com o Plano
de Trabalho e assinar.

5° passo: Finalizacao do processo SEI do Servidor ou Empregado Publico em Teletrabalho.

ApOs encartar no processo SEIl do Servidor ou Empregado Publico em Teletrabalho o termo
de adesao e o seu plano de trabalho, devidamente assinados pela chefia e pelo servidor
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ou empregado publico, o processo devera ser encaminhado a Unidade de Recursos
Humanos do 6rgao ou da entidade para cadastro e demais encaminhamentos
necessarios, sendo em seguida devolvido a unidade para a sua guarda.

Cabera a chefia imediata oferecer as condi¢des e buscar solu¢des para a viabilizacao e

melhoria constante do regime permanente de teletrabalho, com o apoio da chefia mediata e
do gabinete da secretaria, subprefeitura, autarquia ou fundacao.

Lembramos que, além das condic¢des ja expostas nos itens acima, os servidores
Q ou empregados publicos estarao sujeitos as seguintes condi¢dées no regime
N permanente de teletrabalho, sem prejuizo da previsdo de outras a serem fixadas
pelos Secretarios, Subprefeitos e autoridades equiparadas, na administracdo direta,
e pelos dirigentes das autarquias e fundag¢des, em funcao das especificidades de
cada érgao ou entidade:

* Estar a disposi¢cdo da chefia mediata ou imediata, de forma remota, pelo
periodo equivalente a jornada de trabalho diaria de seu cargo, nos horarios de inicio
e término fixados no plano de trabalho, com previsao do horario de descanso ou
almoc¢o, quando o caso, nos termos da legislacdo de regéncia.

e Cumprir a jornada diaria de trabalho do cargo nos dias fixados para
comparecimento presencial.

* Cumprir as metas fixadas no plano de trabalho.

* Efetivar o registro eletronico regular de suas atividades, nos termos definidos no
plano de trabalho.

* Indicar e manter telefone de contato permanentemente atualizado e ativo.

* Estar acessivel pelos e-mails funcional e institucional, bem como por outras
tecnologias de informacdo disponibilizadas, ao longo de todo o periodo indicado no
plano de trabalho.

» Informar a chefia imediata ou mediata, sempre que solicitado, o andamento
dos trabalhos e apontar eventual dificuldade, ddvida ou informag¢do que possa
atrasar ou prejudicar a entrega dos trabalhos sob sua responsabilidade.

* Preservar o sigilo dos dados de forma remota, mediante observancia das
disposicdes constantes da Lei Federal n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018, no
gue couber, das normas internas de seguranca da informacao e demais cautelas
pertinentes, seguindo a politica de seguranca da informacdo e orientacfes técnicas
especificas da area de tecnologia da informacao do 6rgdo ou entidade, e gerais da
Secretaria Municipal de Inovacao e Tecnologia.



FORMALIZAGAO

O fluxograma abaixo resume 0s passos para as etapas de implanta¢ao e formalizacao do
regime permanente de teletrabalho:

O titular do 6rgao
ou entidade define
as unidades e as
atividades elegiveis
ao teletrabalho

D

Caso o Secretario
Executivo de Gestdo
discorde das
justificativas para ndo
adocdo do regime, o
processo é enviado
para o crivo do
Secretario de Governo

Quando aprovada a
proposta do 6rgao
ou entidade, o ato

normativo segue para
publicacao

D

O processo SEl do
servidor é encaminhado
a URH para cadastro
e, depois, retorna para
guarda na unidade

LEGENDA

SEl Institucional
do Teletrabalho

SEl do Servidor ou Empregado
Publico em Teletrabalho

<

O érgao ou entidade
elabora sua proposta
de portaria ou
ato normativo*

As chefias das unidades
elegiveis pactuam as
metas com o titular do
6rgdo ou entidade

>

O processo
SEIl Institucional
é encaminhado a
Secretaria Executiva de
Gestao - SEGES/SGM
para apreciagao, antes
da publicagao do ato
normativo

Na impossibilidade
de adocao do regime
de teletrabalho em
unidade(s), o 6rgao
ou entidade encarta
justificativa no mesmo
processo SEl Institucional

Apo6s a publicacao,
as chefias das
unidades indicam os
servidores elegiveis
ao teletrabalho no
MesmMOo processo
SEl Institucional

As chefias comunicam
os servidores elegiveis
ao regime

D

O servidor elegivel, se
optar pela adesao ao
regime de teletrabalho,
abre o processo SEI do
servidor e encarta o
Formulario de Adesao
Individual preenchido

Chefia e servidor
elaboram, pactuam
e assinam o Plano de
Trabalho, no processo
SEl do servidor

<

* 0 ato normativo devera conter:
- regras especificas.
- atividades e unidades elegiveis.
- perfis elegiveis
- aprovacdo das metas
- orientacao para planos de trabalho e
instrumentos de acompanhamento.
- escala.

Ficou com duvidas? Acesse o portal do teletrabalho ou documento de perguntas e respostas.


https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/gestao/portal_do_servidor/portal_do_teletrabalho/
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/gestao/portal_do_servidor/portal_do_teletrabalho/perguntas_frequentes/index.php?p=303112

Modelo de portaria ou ato especifico para implantagdao do regime permanente
de teletrabalho

Implanta o regime permanente
de teletrabalho na Secretaria
Municipal de

A Secretaria Municipal de , no uso das competéncias que |he foram
atribuidas pelo artigo 7° do Decreto n° 59.755, de 14 de setembro de 2020 e do artigo 9° da
Portaria n® 60/SG/2020,

RESOLVE:
| - DO OBJETO
“Art. 1° Esta portaria fixa as diretrizes e normas gerais a serem observadas na implantagdo e

execugdo do regime permanente de teletrabalho para os servidores publicos efetivos lotados na
Secretaria Municipal de ”

Il - DAS REGRAS GERAIS E ESPECIFICAS

Secao dedicada a fixagdo de regras especificas aplicaveis ao regime de teletrabalho nas
unidades do 6rgao ou entidade, respeitadas as normas constantes do Decreto n° 59.755/2020 e
as regras e diretrizes gerais fixadas em portaria da Secretaria Municipal de Gestao.

Nesta seg¢ao podera conter as diretrizes para os perfis elegiveis para ingresso no regime, se for o
caso, além das ja definida em decreto:

| - organizacgao: capacidade de estruturar suas atribuicdes, estabelecendo prioridades;

Il - autonomia: capacidade de atuar com disciplina e comprometimento sem acompanhamento
presencial;

[l - orientagdo para resultados: capacidade de atentar aos objetivos e trabalhar para
alcancga-los, observados sempre os prazos previamente estabelecidos;

IV - controle de qualidade: capacidade de avaliar criticamente o trabalho realizado e alcangar
com qualidade os objetivos fixados;

V - integracao do trabalho: capacidade de alinhar tarefas individuais com a equipe e chefia,
tornando o trabalho mais efetivo e sem sobreposicéo e/ou retrabalho.

Além disso, essa segcdo também podera constar a orientacdo para definicido dos planos de
trabalho dos servidores e dos instrumentos de acompanhamento.

Il - DAS UNIDADES ELEGIVEIS
Secao dedicada ao estabelecimento das unidades elegiveis e suas metas.

“Art.xx. As unidades elegiveis da Secretaria Municipal de e as suas
respectivas metas sdo as constantes do Anexo Unico desta portaria.”




IV - DAS ESCALAS POSSIVEIS

Secao dedicada a fixacdo da escala ou das alternativas de escala dos servidores ou
empregados publicos, dentre as hipoteses previstas no artigo 10 do Decreto n°® 59.755/2020,
bem como estabelecer requisitos ou condicionantes distintas para a adesdo a cada uma das
escalas semanais de teletrabalho.



Modelo do anexo unico da portaria ou do ato especifico para implantagao do regime
permanente de teletrabalho

Unidade Elegivel Meta Descricao Prazo




Modelo do formulario de indicagao dos servidores elegiveis ao regime permanente
de teletrabalho

De acordo com o Decreto n°® 59.283/2020, que instituiu o Regime de Teletrabalho Permanente,
e a Portaria n°® 60/SG/ 2020, a implantagdo do regime se dara por meio da publicacdo de
portaria ou ato especifico do Secretario ou Subprefeito ou autoridade equiparada definindo as
atividades e unidades elegiveis a realizagao do teletrabalho

Diante do exposto segue a relacdo dos servidores elegivel desta unidade elegivel para a
realizacao do teletrabalho:

Esta unidade foi autorizada a realizar teletrabalho segundo o regramento: (Indicar a Portaria ou
ato do chefe da Administracdo Indireta)

NOME RF CARGO UNIDADE




Modelo do termo de adesao do servidor elegivel ao regime permanente

de teletrabalho

DADOS DO SERVIDOR SOLICITANTE

Nome:

Registro Funcional:

E-mail Funcional e/ou pessoal:

Celular: ()

Cargo:

Unidade de trabalho (campo fechado com as unidades cadastradas no SEl):

Endereco de realizacao do teletrabalho:

Horario de Trabalho: 00:00 as 00:00
Horario de Almogo/Descanso: 00:00 as 00:00

Jornada de trabalho do cargo/fungéo:

INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

Possuo celular e computador com acessos:
( ) Teams;

() SEL

( ) E-mail;

( )VPN

() Outros programas

Possui outros meios de comunicagao ( ) Nao

() Sim. Quais ?




DECLARAGAO DE CIENCIA

Comprometo-me, por este instrumento, a cumprir todas as condi¢des relacionadas ao regime
de teletrabalho previstas pelo Decreto n° 59.755, de 14 de setembro de 2020, pela Portaria
n°® 60/SG/2020 e outros regramentos vigentes, notadamente as seguintes:

| - Permanecer a disposi¢ao da Administragao Publica Municipal durante o meu horario
diario de expediente, de acordo com a jornada normal de trabalho;

Il - Cumprir com o plano de trabalho estabelecido pela chefia, nos prazos e condigoes
assinalados;

Para tanto declaro:

| — estar a disposi¢cédo da chefia mediata ou imediata, de forma remota, pelo periodo
equivalente a jornada de trabalho diaria de seu cargo, nos horarios de inicio e término
fixados no plano de trabalho, com previsao do horario de descanso ou almogo, quando o
caso, nos termos da legislagado de regéncia;

Il - cumprir a jornada diaria de trabalho do cargo nos dias fixados para comparecimento
presencial;

[Il - cumprir as metas fixadas no plano de trabalho;

IV — efetivar o registro eletrénico regular de suas atividades, nos termos definidos no plano
de trabalho;

V —indicar e manter telefone de contato permanentemente atualizado e ativo durante o
periodo mencionado no caput deste artigo;

VI — estar acessivel pelos e-mails funcional e institucional, bem como por outras
tecnologias de informacéao disponibilizadas, ao longo de todo o periodo mencionado no
inciso | deste artigo;

VII - atender a convocagao para comparecimento presencial fora da escala semanal de
trabalho, no dia e horario fixados pela chefia imediata ou mediata, sempre que avisado
com, no minimo, 4 horas de antecedéncia, contadas dentro do periodo equivalente a sua
jornada de trabalho diaria;

VIII — informar a chefia imediata ou mediata, sempre que solicitado, 0 andamento dos
trabalhos e apontar eventual dificuldade, duvida ou informagao que possa atrasar ou
prejudicar a entrega dos trabalhos sob sua responsabilidade;

IX — dispor da estrutura fisica adequada e infraestrutura tecnolégica minima necessaria a
execucao dos servigos no local indicado para o teletrabalho;

X — preservar o sigilo dos dados de forma remota, mediante observancia das disposi¢coes
constantes da Lei Federal n® 13.709, de 14 de agosto de 2018, no que couber, das normas
internas de seguranga da informagao e demais cautelas pertinentes, seguindo a politica

de segurancga da informagao e orientagdes técnicas especificas da area de tecnologia da
informagao do 6rgao ou entidade, e gerais da Secretaria Municipal de Inovagao e Tecnologia.




SOLICITAGAO DE ADESAO

Pelo presente termo de adesao tenho ciéncia que exercerei minhas tarefas habituais e
rotineiras, de acordo com o plano de trabalho estabelecido com a minha chefia imediata.

Declaro estar de acordo em aderir a seguinte escala:

() 1-4 (quatro) dias de trabalho a distancia e 1 (um) dia de trabalho presencial;
Dia(s) em teletrabalho:

() Il -3 (trés) dias de trabalho a distancia e 2 (dois) dias de trabalho presencial;
Dia(s) em teletrabalho:

() Il - 2 (dois) dias de trabalho a distancia e 3 (trés) dias de trabalho presencial;
Dia(s) em teletrabalho:

Sao Paulo, de de

Servidor

Chefe




