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DIARIO |

Estado do Rio Grande do Sul

I OFICIAL

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, GOVERNANGA E GESTAO

INSTRUCOES NORMATIVAS
Gabinete do Secretario
INSTRUGCAO NORMATIVA

INSTRUGAO NORMATIVA SPGG n° 09/2022

Dispde sobre orientacdo e instrucdo técnica para regulamentacdo do
regime especial de teletrabalho aos servidores e empregados publicos
nos o6rgaos da administracdo publica estadual direta, autarquica e
fundacional, conforme Decreto estadual n°® 56.536, de 1° de junho de
2022.

O SECRETARIO DE ESTADO DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, GOVERNANGA E GESTAO , no uso da
atribuicdo que Ihe confere o artigo 2°, §8°, do Decreto estadual n°® 56.536, de 1° de junho de 2022 ,

RESOLVE:

Capitulo |
DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1°. A presente Instru¢do Normativa institui orientagbes, instrugbes técnicas, e procedimentos complementares as
disposicdes previstas no Decreto n° 56.536, de 1° de junho de 2022, para auxiliar na elaboragéo da regulamentacédo do regime
especial de teletrabalho nos érgédos da administragéo publica estadual direta, autarquica e fundacional.

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

| - unidade organizacional : estrutura administrativa prevista no 6rgéo, de acordo com organograma vigente na legislagao e
correspondente a setor no sistema RHE;

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

lll - plano de trabalho : definicdo das atividades com detalhamento das tarefas e metas individuais a serem realizadas para
adesao e permanéncia no regime especial de teletrabalho;

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



V - termo aditivo contratual : documento assinado pelo empregado publico que sintetiza os deveres e obriga¢des para adeséo
ao regime especial de teletrabalho;

VI - ferramenta de apoio tecnolégico:sistema informatizado, que possibilita o registro de Plano de Trabalho para o
acompanhamento do cumprimento das entregas e das metas, com previsdo de emisséo de relatérios, para fins de gestédo e
transparéncia; e

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

Paragrafo 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°. Os 6rgaos da administracdo publica estadual direta, autarquica e fundacional, para implementacao do regime especial
de teletrabalho no ambito de sua competéncia, deverdo instituir regulamento interno até o dia 1° de agosto de 2022,
suplementar as disposigdes presentes no Decreto n° 56.536/22, e dispondo, no minimo, sobre:

| - definicdo de mecanismo de controle de produtividade;

Il - indicagdo da ferramenta de apoio tecnoldgico para acompanhamento e controle do cumprimento das entregas, metas e
alcance de resultados;

Il - definicdo do estabelecimento das metas individuais e coletivas de produtividade, previamente fixadas para autorizagao de
teletrabalho nas suas respectivas unidades organizacionais;

IV - instituicdo de Comité ou 6rgéo colegiado com atribuicdes correlatas a gestao do regime especial de teletrabalho no dmbito
do 6rgao;

V - definicdo se o servidor em regime especial de teletrabalho devera realizar suas atividades de forma sincrona com o horario
de expediente do seu 6rgéo de lotagéo e exercicio;

VI - definicdo da forma de requerimento a chefia, para autorizagéo do regime especial de teletrabalho;

VII - definicdo se havera critérios para adog¢do das modalidades de regime especial de teletrabalho, integral e parcial, inclusive
quanto a permissao de afastamento do Estado nos termos do art. 4°, §1 do Decreto estadual n® 56.536/22;

VIII - quantitativo minimo de servidores em regime de trabalho presencial em cada unidade organizacional, a fim de garantir o
pleno atendimento ao publico externo ou interno, observando a obrigatoriedade minima de pelo menos um servidor presencial,
durante todos os dias e horario do respectivo expediente do 6rgéo;

IX - adogcdo de termo de adesdo e termo aditivo ao contrato de trabalho, para servidores e empregados publicos,
respectivamente, assim como de Plano de Trabalho, como condi¢do para a adesdo e permanéncia no regime especial de
teletrabalho;

X - prazo de autorizagdo para realizagdo do regime especial de teletrabalho no ambito do 6rgéo, nao inferior a trés e nédo
superior a doze meses, renovaveis, observando os requisitos do Art. 2°, VII, do Decreto n° 56.536/22;

XI - formas de requerimento e critérios excepcionais para autorizagdo da realizagdo de regime especial de teletrabalho pelo
servidor fora dos limites territoriais do Estado ou do Pais.

Paragrafo unico. A Subsecretaria de Gestdo e de Desenvolvimento de Pessoas - SUGEP, 6rgéo integrante da Secretaria de
Planejamento, Governanga e Gestdo - SPGG, a titulo de apoio técnico, nos termos previsto no art. 2°, §8° do Decreto n°
56.536/22 , disponibiliza os seguintes modelos:

I - Ato normativo, a fim de auxiliar a elaboragéo da regulamentagao dos 6rgéos - Anexo I;
Il - Termo de Adesao para o Regime Especial de Teletrabalho - Anexo lI;

Il - Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho, no caso de empregados publicos - Anexo llI;
IV- Termo de Responsabilidade - Ergonomia - Anexo 1V;

V- Termo de Requerimento para Regime Especial de Teletrabalho Fora do Estado - Anexo V.



Art. 4°. As metas coletivas de produtividade adotardo, preferencialmente, como referéncia os projetos estratégicos ou os
indicadores do Plano Plurianual - PPA do érgao ou entidade.

Paragrafo unico. No caso de a unidade organizacional contar com metas coletivas pactuadas no ambito do Projeto de Gestéao
do Desempenho, serdo estas, preferencialmente, utilizadas como indicadores para avaliagdo do regime de teletrabalho, em
substituicdo ao disposto no caput .

Art. 5° . Sempre que o servidor em regime especial de teletrabalhoexecutar suas atividades presencialmente nas dependéncias
da unidade organizacionaldevera efetuar seu registro de horario de entrada e saida no sistema de controle de jornada instituido
pelo 6rgao.

Paragrafo Unico. Para o servidor em regime especial de teletrabalho devera ser langada a sigla de teletrabalho no seu controle
de frequéncia, correspondente aos dias em que realizou as atividades remotamente.

Capitulo I
DO ORGAO COLEGIADO

Art. 6° . As Secretarias de Estado, 6rgdos ou entidades deveréo instituir um Comité ou 6rgédo colegiado, com no minimo as
seguintes competéncias:

| - avaliar o preenchimento dos requisitos para realizagdo do teletrabalho, previstos no Decreto estadual n° 56.536/22 e no
regulamento do érgéo;

Il - avaliar a adequagcado do numero de servidores em regime presencial, conforme estabelecido no Decreto estadual n°
56.536/22;

Il - avaliar a atuagao das chefias na verificagao do cumprimento das metas individuais e coletivas;

IV - autorizar o teletrabalho para os servidores que se enquadrem nas vedacgdes do artigo 3° | e Il, do Decreto estadual n°
56.536/22 ou que estejam respondendo a Processo Administrativo Disciplinar ou sindicancia punitiva;

V - analisar recursos administrativos em face de indeferimento do requerimento de teletrabalho, ou de determinagéo para o
retorno ao trabalho presencial, na hipétese prevista no artigo 5°, §1° do Decreto estadual n°® 56.536/22 ;

VI - propor ao Secretario de Estado ou dirigente maximo da entidade melhorias nos processos relacionados ao regime de
teletrabalho; e

VII - manter o monitoramento de dados e indicadores no respectivo 6rgao, a fim de disponibilizar ao 6rgéo central de gestao de
pessoas do Estado, sempre que solicitado.

§1° O comité ou 6rgéo colegiado previsto no caput deste artigo devera conter, no minimo, um representante do 6rgao setorial
de gestéo de pessoas do respectivo 6rgao.

§2°. Sempre que necessario, o Comité ou 6rgéo colegiado podera contar com o apoio técnico da SUGEP - SPGG, conforme
instrucdes disponiveis no sitio eletrdnico gestaodepessoas.rs.gov.br.

Capitulo IlI

SISTEMA INFORMATIZADO

Art. 7°. O 6rgao central de gestdo de pessoas disponibilizara acesso ao sistema informatizado IF-RHE,como ferramenta de
apoio tecnoldgico para acompanhamento e controle do cumprimento de metas, com intuito de permitir o registro do plano de



trabalho, bem como a mensuragao e a avaliagao do teletrabalho.

Paragrafo unico. As instrugbes para solicitagdo da ferramenta, prevista nocaputdeste artigo, estarao disponiveis no sitio
eletrénico gestaodepessoas.rs.gov.br.

Art. 8°. O 6rgado que possua ferramenta de apoio tecnologico propria devera assegurar que o sistema possibilite:
| - permitir o registro do plano de trabalho;

Il - fornecer relatérios contendo a relagdo de servidores em regime especial de teletrabalho, indicando a unidade organizacional
a que estéao vinculados;

Il - gerar informagdes acerca do termo de adesé&o e do plano de trabalho individual;
IV - mensurar e acompanhar o cumprimento das metas e entregas do plano de trabalho individual; e

V - integrar a plataforma de gerenciamento do 6rgao central de gestdao de pessoas, através do fornecimento de relatérios
mensais.

Art. 9°. O acompanhamento e o controle do cumprimento de metas, enquanto ndo implementadas ou adaptadas as ferramentas
de apoio tecnoldgico, podem permanecer sendo realizadas, até 30 de novembro de 2022, na forma estabelecida na Ordem de
Servigo 004, de 26 de margo de 2020.

Art. 10. Compete a unidade de tecnologia da informag&o da respectiva Secretaria ou 6rgao:
| -divulgar os requisitos tecnoldgicos minimos para o referido acesso; e

Il - dar acesso e disponibilizar suporte técnico remoto para os sistemas utilizados em teletrabalho pelo servidor.

Capitulo IV
DA AUTORIZAGAO

Art. 11. Para utilizagdo da ferramenta de apoio tecnolégico disponibilizada pelo 6rgao central de gestdo de pessoas, as chefias
responsaveis por cada unidade organizacional deverdo identificar e cadastrar as macro atividades de sua equipe, que sejam
possiveis de serem executadas em regime especial de teletrabalho.

Paragrafo unico . Considera-se macro atividade um conjunto de processos de trabalho que detenha caracteristicas similares e
que esteja relacionada as atribuigées da unidade organizacional definidas em regimento interno do respectivo érgao.

Art. 12. A autorizagdo para o regime especial de teletrabalho sera solicitada pelo servidor estatutario a chefia imediata da
unidade organizacional por meio da ferramenta de apoio tecnoldgico, com a aceitagdo do Termo de Adesdo para o Regime
Especial de Teletrabalho.

Art. 13. Os empregados publicos, além de solicitar a autorizagdo para realizacdo do regime especial de teletrabalho a chefia
imediata por meio da ferramenta de apoio tecnolégico, deverao:

| - preencher e anuir com as disposi¢cées do Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho, indicando a modalidade parcial ou integral
€ a sua jornada horéria diaria;

Il -lnaugurar processo administrativo eletrénico especifico, instruindo com o termo previsto no inciso |, devidamente assinado no
sistema PROA, juntamente com o Termo de Responsabilidade (Anexo IV);e



Ill - Apdés aprovagdo do plano de trabalho pela chefia imediata, o PROA deve ser encaminhado para assinatura do titular
maximo do érgao.

§1°. Apos assinatura do titular maximo do 6rgéo no termo aditivo de contrato de trabalho, o processo administrativo eletrénico
deve ser encaminhado para o 6rgéo setorial de gestdo de pessoas que devera proceder a devida anotagdo na Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) do empregado publico.

§2°. No caso de renovacédo da autorizagdo do regime especial de teletrabalho para os empregados publicos, devera ser
realizado novo Termo Aditivo de Contrato de Trabalho, observado os tramites administrativos previstos no caput deste artigo,
preservando-se 0 mesmo processo administrativo eletrénico inaugural.

Art. 14. Nos 6rgdos em que permitam o afastamento do servidor para fora do Estado ou Pais para o desempenho de suas
atribuicbes em regime especial de teletrabalho, o servidor podera requerer, em carater temporario e excepcional, ao Secretario
de Estado ou aoDirigente maximo do respectivo 6rgdo ou entidade, mediante TERMO DE REQUERIMENTO PARA REGIME
ESPECIAL DE TELETRABALHO FORA DO ESTADO, nos termos do Art. 4° do Decreto estadual n® 56.536/2022,contendo no
minimo:

I. indicagéo dos contatos e do local em que possa ser encontrado;

Il. previsdo de convocagdo para comparecimento presencial na unidade de lotagdo ou exercicio, quando necessaria,
mediante comunicagdo com antecedéncia de pelo menos 15 (quinze) dias corridos, prorrogaveis, uma Unica vez, por
igual periodo;

lll. previsao expressa de que o afastamento ndo gera nenhum 6nus ou responsabilidade para o ente publico, nem direito a
permanéncia ou renovagao do regime especial de teletrabalho ou a qualquer tipo de indenizagéo, ajuda de custo, diaria
ou ressarcimento de despesas de deslocamento ou mudanga;

IV. previsdo de obrigatoriedade do comparecimento na sua unidade de lotagdo ou exercicio, quando comunicado da
decisdo de encerramento de sua autorizacdo para o desempenho de suas atribuicbes em regime especial de
teletrabalho.

Art. 15. Em caso de indeferimento da autorizagao para realizagdo do regime especial de teletrabalho pela chefia imediata,
devera ser autuado processo administrativo eletrénico, para ciéncia do servidor e oportunizada a interposicdo de recurso ao
Comité ou 6rgéo colegiado previsto no art. 6° desta instrugao normativa.

Art. 16. O servidor que passar a se enquadrar em uma das hipoteses de vedacgao dispostas no artigo 3° do Decreto estadual n°
56.536/22, durante a execuc¢éo do regime especial de teletrabalho, sera notificado para retornar ao regime presencial no prazo
definido pela chefia que ndo podera ser inferior a quinze nem superior a trinta dias.

Art. 17. Com a prévia analise acerca da viabilidade do pedido, o servidor devera elaborar o seu respectivo plano de trabalho
para submissao a chefia imediata, contendo, necessariamente:

| - o cronograma de atividades a serem desenvolvidas pelo servidor, detalhando as respectivas tarefas a serem realizadas;

Il - o estabelecimento de metas de produtividade individual, por indicadores quantitativos ou percentuais,compativeis com a
jornada de trabalho, observando as peculiaridades e o grau de complexidade dos trabalhos; e

Il - a previsdo da periodicidade em que o servidor em teletrabalho parcial devera comparecer a repartigéo publica.

§1° A distribuicdo de tarefas entre os membros da equipe em teletrabalho devera observar o equilibrio entre estes,
compatibilidade com a jornada horaria legalmente prevista, alinhamento de prazos, complexidade e expectativas esperadas.

§2°. Caso a chefia e o servidor ndo pactuem o plano de trabalho, a autorizacdo para regime de teletrabalho devera ser
indeferida, autuando-se processo administrativo eletrénico préprio, para fins de ciéncia do servidor e oportunizagdo de



interposicaode recurso.

§3°. O regime especial de teletrabalho devera ser revogado caso seja constatado que ndo ha plano de trabalho com prazo
vigente.

Art. 18. A chefia imediata devera decidir acerca da validagao do plano de trabalho proposto pelo servidor, podendo autorizar a
realizagao do teletrabalho por um periodo especifico, renovavel, observado o limite minimo e maximo de que trata o inciso VII,
do art. 2°, do Decreto estadual n° 56.536/22.

Paragrafo unico. A chefia imediata, se necessario e conveniente, podera devolver o plano de trabalho proposto, indicando os
ajustes necessarios para adequacgao das atividades e metas, para fins de autorizagéo prevista no caput deste artigo.

Art. 19. Nos casos de afastamentos legais, as metas de desempenho deverdo ser revistas pela chefia, de forma a nao
acarretar prejuizos tanto ao servidor como a? Administragao Publica, e repactuadas no retorno do servidor, se necessario.

Art. 20. Durante a execugao do Plano de Trabalho cabera:
| - a Chefia imediata:

a. planejar, gerenciar e acompanhar as atividades da unidade administrativa, preferencialmente, alinhando as entregas
com o Acordo de Resultados da Secretaria e com o Plano Plurianual ou Projeto de Gestdo do Desempenho, se for o
caso;

b. avaliar mensalmente as entregas realizadas de cada servidor em regime especial de teletrabalho, registrando a
respectiva avaliagdo na ferramenta de apoio tecnoldgico; e

c. propor a revisao do Plano de Trabalho, se necessario.
Il - ao Servidor:
a. preencher as entregas realizadas ao longo da execugao do Plano de Trabalho, para fins de acompanhamento.

b. preencher e encaminhar mensalmente a chefia imediata as realizagbes das entregas e justificativas em caso de sub ou
super estimacao das metas preestabelecidas, para fins de atestar efetividade;

c. propor as atualizagbes necessarias no Plano de Trabalho, assim como sua renovacao; e

d. avisar imediatamente a chefia imediata no caso de afastamentos legais.

Art. 21 . A chefia imediata ou o titular maximo do 6rgéo podera, a qualquer tempo, suspender, alterar ou revogar a autorizagéo
para o regime especial de teletrabalho, no interesse da administracdo 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 presenga
fisica.

Paragrafo unico.O descumprimento dos deveres previstos em regulamento préprio dos érgdos, no Decreto estadual n°
56.536/22 e no Termo de Adesdo para o Regime Especial de Teletrabalho ou no Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho
podera, a qualquer tempo, implicar a revogagédo do Regime Especial de Teletrabalho.

Art. 22. Compete a chefia imediata atestar, mensalmente, a efetividade dos servidores que desenvolvem trabalhos sob o
regime especial de teletrabalho, mediante verificagéo e certificagdo do cumprimento das metas do Plano de Trabalho.

Capitulo V
DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS



Art. 23. O servidor devera observaros parametros da ergonomia, seja quanto as condi¢Ges fisicas ou cognitivas de trabalho,
sendo disponibilizado pelo Orgdo Central de Gestao de Pessoas orientagdes da medicina do trabalho do 6rgdo competente, no
sitio eletrénico gestaodepessoas.rs.gov.br., bem como anuir com as respectivas disposigdes.

Art. 24. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor nesta data.

ANEXO |

INSTRUGAO NORMATIVA n° /2022

Dispde sobre o regime especial de teletrabalho aos servidores e
empregados publicos no &mbito da Secretaria (nome da secretaria ),
conforme Decreto estadual n® 56.536, de 1° de junho de 2022.

O SECRETARIO DE ESTADO DA SECRETARIA ( descrever o nome do 6rgdo ), no uso da atribuicdo que lhe confere
o artigo 2° do Decreto estadual n°® 56.536, de 1° de junho de 2022,

RESOLVE:

Capitulo |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa institui orientagdes, critérios e procedimentos complementares as disposicbes ja
previstas no Decreto Estadual n° 56.536/22, que regulamenta o regime especial de teletrabalho, e na INSTRUCAO
NORMATIVA SPGG n° 09/2022, aplicavel aos servidores em exercicio na ( nome da secretaria/6rgéo ).

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

| - Unidade organizacional: estrutura administrativa prevista no érgéo, de acordo com organograma vigente na legislacéo e
correspondente setor no sistema RHE;

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

Ill - plano de trabalho: definicdo das atividades com detalhamento das tarefas e metas individuais a serem realizadas para
adesao e permanéncia no regime especial de teletrabalho;



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

V - termo aditivo contratual: documento assinado pelo empregado publico que sintetiza os deveres e obriga¢des para adeséo ao
regime especial de teletrabalho; e

VI - ferramenta de apoio tecnologico: Sistema IF - RHE ( ou outro que o substitua ), que possibilita o registro de Plano de
Trabalho para o acompanhamento do cumprimento das entregas e das metas, com previsdo de emisséo de relatérios, para fins
de gestéo e transparéncia .

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

Paragrafo unico.Para fins do inciso Il 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 e/ou integral, no ambito da (1ome da secretaria
ou 6rgéo ), mediante solicitagdo do servidor e autorizagdo da chefia imediata, na forma deste regulamento. Sera a critério da
Secretaria/6rgdo adotar as modalidades )

§1° O regime especial de teletrabalho na modalidade integral somente sera deferido em autorizagdo excepcional e temporaria
do Secretario de Estado da ( nome da secretaria ou 6rgao). ( Sera a critério da Secretaria excepcionalizar a modalidade integral

)

§2° O pedido de autorizagdo excepcional a que se refere o paragrafo primeiro devera ser encaminhado em processo
administrativo eletronico, mediante requerimento devidamente fundamentado e com as concordancias das autoridades
hierarquicamente superiores ao servidor, para deliberagéo prévia ao rito previsto no artigo 12desta normativa. ( o 6rgéo podera
dispor de forma diversa sobre a autorizagdo para a modalidade integral )

§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 estadual n° 56.536/22, mediante preenchimento de termo conforme
previsto no Art. 14 da INSTRUCAO NORMATIVA SPGG n® 09/2022 (Anexo V da IN SPGG n° 09/2022).

Art. 4°. Previamente a autorizacdo 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 ( definir a autoridade, a critério do 6rgéo ).

Paragrafo unico. No caso de a unidade organizacional contar com metas coletivas pactuadas no ambito do Projeto de Gestéao
do Desempenho, elas deverdo ser utilizadas como indicadores para avaliagdo do regime de teletrabalho, em substituicdo ao
disposto no caput .

Art. 5°. As unidades organizacionais, considerados os niveis de Subsecretarias, Gabinete, Direcao-Geral, Assessorias e
Departamentos e Divisdes, deverdo contar com, no minimo, ( critério do o6rgdo estabeleceras unidades e o percentual ou
quantitativo ) dos servidores em desempenho de suas atribuicbes nas dependéncias do 6rgéo, rotineiramente, excluidos desse
cOmputo (critério do 6rgdo quem é excluido da contagem, exceto estagiarios):

| - a chefia;
Il - os estagiarios; e

Ill - os servidores cujo teletrabalho nédo seja possibilitado em decorréncia das vedagdes dispostas no artigo 3° do Decreto
estadual n°® 56.536/22.



§1° Para fins de alcance do percentual estabelecido nocaputdeste artigo, a chefia devera, em alinhamento com seus
superiores hierarquicos, organizar escala entre os servidores cujo teletrabalho parcial seja deferido, evitando que o niumero de
servidores trabalhando de forma presencial seja inferior ao estabelecido.

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

§3° As chefias poderéo solicitar a sua chefia imediata a autorizagédo para realizagdo do regime especial de teletrabalho, que néao
podera exceder 20% de sua carga horaria semanal, desde que os seus substitutos estejam desempenhando suas atribuigdes
presencialmente nos dias e horarios em que ocorra a realizagédo do trabalho remoto. ( a critério do érgdo regulamentar a forma
de realizagdo de teletrabalho para as liderangas )

§4° Independente do cumprimento do disposto nocaput deste artigo, todas as unidades organizacionais dever&o contar com a
presencga fisica de pelo menos um servidor durante todos os dias e horarios do expediente da Secretaria/Orgao ( requisito
obrigatorio) .

Art. 6°. Os servidores em exercicio na (secretaria ou 6rgéo ), em regime especial de teletrabalho, parcial ou integral, deverdo
executar suas atividades de forma sincrona ao funcionamento do 6rgdo. (a forma de disponibilidade do servidor fica conforme
critério da Secretaria ou 6rgéo)

§1° O servidor devera ter plena disponibilidade para imediato contato pela sua chefia ou por seus pares e realizagdo de
reunides por video conferéncia no horario regular de sua jornada de trabalho (critério do 6rgéo) .

§2° As chefias poderao convocar os seus liderados, em regime especial de teletrabalho, para comparecimento em qualquer dia
que houver expediente, sempre que necessario, por correio eletrénico funcional (e-mail) ou outro meio, previamente ajustado no
plano de trabalho, com antecedéncia minima de vinte e quatro horas (critério do érgdo a definigdo da forma de contato).

§ 3°. Em situagdes que demandem urgéncia, a convocagao para comparecimento presencial podera ser realizada em prazo
inferior ao determinado no § 1° deste artigo.

§4° . O comparecimento do servidor as dependéncias do 6rgao para a realizagao de atividades especificas que exijam a sua
presenca no estabelecimento ndo descaracteriza as disposigbes do Termo de Adesido ou do Termo Aditivo Contratual ao
regime especial de teletrabalho.

Art. 7°. A organizagdo das escalas do regime especial de teletrabalho devera buscar o compartiihamento das estagbes de
trabalho, como medida de eficiéncia administrativa e economicidade. (conforme conveniéncia da Secretaria ou 6rgéo)

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

Capitulo I
DO COMITE DE AVALIAGAO

Art. 8° . Fica instituido o Comité de Avaliagao do Teletrabalho no ambito da (Secretaria ou 6rgdo ), constituido pelas seguintes



unidades organizacionais:
| - (nome da unidade organizacional ), que o coordenara ( preferencialmente pelo 6rgdo setorial de gestao de pessoas);
Il - ( nome da unidade organizacional );

Il - ( nome da unidade organizacional);

§1°. Os representantes, titular e suplente, das unidades organizacionais integrantes do Comité de Avaliagdo do Teletrabalho
deveréo ser indicados pelas respectivas chefias, no prazo de cinco dias Uteis a contar da publicagdo dessa normativa, para fins
de publicagdo da nominata pelo Gabinete do Secretario de Estado da ( nome da Secretaria ). (conforme critério da Secretaria
ou 6rgéo)

§2°. Poderéo ser convidados pela coordenagéo, para participar do Comité, representantes de outras unidades organizacionais
ou 6rgaos, cuja contribuigdo seja pertinente a finalidade do Colegiado. (conforme conveniéncia da Secretaria ou 6rgao)

§3°. A Secretaria Executiva do Comité de Avaliagdo do Teletrabalho seréd exercida pela (nome da unidade organizacional,
preferencialmente pelo 6rgao setorial de gestdo de pessoas ). (conforme conveniéncia da Secretaria ou 6rgao)

Art. 9°. Compete ao Comité de Avaliagdo do Teletrabalho:
| - avaliar o preenchimento dos requisitos, pelas unidades organizacionais, para realizagédo do teletrabalho;

Il - avaliar a adequagdo do numero de servidores em regime presencial, conforme estabelecido no Decreto estadual n°
56.536/22 e no artigo 4° da presente normativa;

Il - avaliar a atuagéo das chefias na verificagdo do cumprimento das metas individuais e coletivas;

IV - autorizar o teletrabalho para os servidores que se enquadrem nas vedagdes do artigo 3°, | e Il, do Decreto estadual n°
56.536/22 ou que estejam respondendo a Processo Administrativo Disciplinar ou sindicancia punitiva;

V - analisar recursos administrativos em face de indeferimento do requerimento de teletrabalho, ou de determinagéo para o
retorno ao trabalho presencial, na hipétese prevista no artigo 5°, §1° do Decreto estadual n°® 56.536/22;

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

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

§1°. Os recursos administrativos serado interpostos no prazo de dez dias uteis, contados da ciéncia da decisao.

§2°. Para o exercicio de suas competéncias, o Comité podera solicitar informagdes e documentos as chefias, quando
necessario.

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

Art. 1. O Comité de Avaliagdo do Teletrabalho reunir-se-a (definir periodicidade ), em sessao ordinaria, e,
extraordinariamente, sempre que necessario, conforme convocagéao prévia do coordenador.

Capitulo Il
DA AUTORIZAGAO



Art. 12. A autorizagéo para o regime de teletrabalho sera solicitada pelo servidor a chefia imediata da unidade organizacional
por meio do Sistema ( sistema implementado pela Secretaria ou 6rgéo, ou definicdo de outra forma de requerimento a chefia).

§1° Os servidores estatutarios deverdo anuir com o Termo de Adesdo para o Regime Especial de Teletrabalho, por meio do (
sistema ou forma a critério da Secretaria ou 6rgao), em campo especifico, conforme Anexo | da presente Instrugdo Normativa.

§2° Os empregados publicos deverao, além de solicitar a autorizagéo a chefia imediata, por meio do (sistema ou forma a critério
da Secretaria ou 6rgdo ), inaugurar processo administrativo eletrénico em que sera firmado Termo Aditivo ao Contrato de
Trabalho e Termo de Responsabilidade, nos termos do artigo 13 , da Instrugdo Normativa SPGG n° 09/2022.

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

| - se enquadre em alguma das vedacgodes dispostas no artigo 3° do Decreto estadual n°® 56.536/22, ou seja:
a. esteja em acompanhamento especial durante o estagio probatorio;
b. tenha sofrido penalidade nos dois anos anteriores a adeséo; e

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

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

IV - tenha atribui¢cbes 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 autorizagdo do pedido, devera
autuar processo administrativo eletronico, acostar a sua justificativa e encaminhar ao Comité de Avaliagdo do Teletrabalho na (
nome da Secretaria ou 6rgéo ), para andlise e deliberagéo.

§2°. Com a decisdo de indeferimento, devera ser autuado processo administrativo eletrénico, para ciéncia do servidor e
oportunizagao de recurso ao Comité de Avaliagao do Teletrabalho na ( nome da Secretaria ou 6rgéo).

§3°. O servidor que passar a se enquadrar em uma das hipéteses de vedagao dispostas no artigo 3° do Decreto estadual n°
56.536/22, durante a execucdo do regime especial de teletrabalho, sera notificado para retornar ao regime presencial pela
chefia, em prazo definido entre quinze e trinta dias.

Art. 14. Com a prévia analise acerca da viabilidade do pedido, o servidor devera elaborar o seu respectivo plano de trabalho no
( nome da ferramenta de apoio tecnolégico), com o estabelecimento de metas individuais mensais ou trimestrais (a critério do
orgéo ), 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 - metas de produtividade individuais, por indicadores quantitativos ou percentuais, que atendam as necessidades da unidade,
compativeis com as peculiaridades e o grau de complexidade dos trabalhos; e



Il - previsdo da periodicidade em que o servidor em teletrabalho parcial devera comparecer a reparticao publica.

§ 1° . No caso do regime especial de teletrabalho na modalidade parcial, a periodicidade do comparecimento a reparticao
publica, a ser estabelecida no plano de trabalho, devera contar com: ( defini¢cdo a critério da Secretaria ou 6rgdo)

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.

§2°. A distribuicao 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.

§3°. 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 oportunizagéo de recurso.

§4°. No caso de planos de trabalho com periodicidade inferior a (definir periodicidade ) meses, antes do encerramento do
periodo o servidor devera elaborar nova proposta, para o periodo seguinte, e submeter a chefia, sob pena de revogagao da
autorizagao para regime especial de teletrabalho.

Art. 15. Com a validacdo do plano de trabalho 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 realizagdo do
teletrabalho por um periodo de ( definir periodo ) 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? Administragdo Publica, e repactuadas no retorno do servidor, se
necessario.

§2°. Durante a execugéo do Plano de Trabalho cabera:
| - & 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 avaliagao no ( ferramenta de apoio tecnologico adotada pela Secretaria ou 6rgéo);

Il - ao servidor:
a. Preencher as agbes realizadas ao longo da execugéo do Plano de Trabalho;

b. Preencher, mensalmente, as realizagcdes das entregas e justificativas em caso de sub ou super estimagdo 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 6rgéo podera, a qualquer tempo, suspender, alterar ou revogar a autorizagédo
para o regime especial de teletrabalho, no interesse da administragcdo 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 revogagdo 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 hipéteses de revogagéo 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 publica estadual.

Art. 17. Compete a chefia imediata atestar, mensalmente, a efetividade dos servidores que desenvolvem trabalhos nos termos
desta normativa, mediante verificagdo e certificacdo do cumprimento das metas do Plano de Trabalho, junto ao ( ferramenta de
apoio tecnolégico adotada pela Secretaria ou 6rgao ).

Capitulo IV
DAS ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES DO SERVIDOR

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

Paragrafo unico. O descumprimento dos deveres previstos nesta Instrugdo Normativa, no Decreto estadual n® 56.536/22 e no
Termo de Adesdo para o Regime Especial de Teletrabalho ou no Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho podera, a qualquer
tempo, implicar a revogacéo do Regime Especial de Teletrabalho.

Art. 19. O servidor devera observar os parametros da ergonomia, seja quanto as condi¢des fisicas ou cognitivas de trabalho,
conforme orientagdes da medicina do trabalho do 6rgdo competente.

Paragrafo unico. A responsabilidade pela prevengdo e tratamento recaira unicamente sobre o servidor pela ocorréncia de
possiveis lesdes decorrentes da inadequacgéo da estrutura ergondmica do ambiente de trabalho.

Capitulo VI
SISTEMA INFORMATIZADO

Art. 20. A elaboragdo do plano de trabalho e o acompanhamento da sua execugdo, inclusive quanto ao controle do
cumprimento de metas, dar-se-8o por meio de ferramenta de apoio tecnolégico, ( nome da ferramenta ), disponibilizada pelo
orgao central de gestédo de pessoas ( se for o Sistema IF-RHE ).

( Até que sejam implementadas as ferramentas de apoio tecnoloégico pelo érgéo ou entidade, o acompanhamento e o controle
do cumprimento de metas permanecerdo sendo realizadas na forma estabelecida na Ordem de Servigco 004, de 26 de margo
de 2020, até 30 de novembro de 2022. )

Art. 21. Compete a unidade de tecnologia da informac&o da (nome da Secretaria ou 6rgéo):



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

Il - divulgar os requisitos tecnoldgicos minimos para o referido acesso (Anexo IV desta Instrugcdo Normativa).

Capitulo VI
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

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

Paragrafo unico. Cabe a chefia imediata dar conhecimento a sua equipe do teor desta instrucdo normativa.

Art. 23. Casos omissos ou situagdes extraordinarias e excepcionais serdo analisados pelo titular maximo do 6rgéo.

Art. 24, Esta Instrucdo Normativa entra em vigor nesta data.

ANEXO I

TERMO DE ADESAO PARA O REGIME ESPECIAL DE TELETRABALHO

1. Fica estabelecido o regime especial de adesé&o ao teletrabalho na modalidade definida na solicitagdo de autorizacao;

2. O servidor concorda expressamente com o Plano de Trabalho estabelecido e sujeita-se as disposi¢cdes que disciplinam o
teletrabalho nos termos do Decreto estadual n° 56.536, de 1° de junho de 2022 e na Instrugcdo Normativa do seu 6rgao de
lotagao;

3. O servidor devera observar os parametros da ergonomia, seja quanto as condi¢des fisicas ou cognitivas de trabalho,
conforme orientagdes da medicina do trabalho do 6érgdo competente, a fim de evitar doengas e acidentes de trabalho;

4. A responsabilidade pela prevengao e tratamento recaira unicamente sobre o servidor pela ocorréncia de possiveis lesées
decorrentes da inadequacéo da estrutura ergonémica do ambiente de trabalho;

5. O servidor declara ter ciéncia e possuir infraestrutura de recursos suficientes para a realizagcéo do teletrabalho, indicada pela
unidade de tecnologia da informacédo do 6rgdo de sua lotagdo, restando sob sua responsabilidade prover integralmente, as
suas custas, as despesas pelo fornecimento de infraestrutura tecnolégica e de comunicagdo necessarias a realizagdo do
teletrabalho, incluindo telefonia fixa e/ou movel, internet, hardware, energia elétrica e similares, bem como pelo mobiliario em
condi¢bes ergondmicas adequadas;

6. O servidor autoriza expressamente o uso de imagens e voz pelo Estado, principalmente quando se tratar de produgéo 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, preferencialmente, de forma sincrona ao funcionamento do 6rgdo, ficando a
disposicao da chefia e seus pares, para contato imediato, durante o seu periodo de 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 cidadados
em geral;

9. O servidor devera comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos para eventual
adequacgdo das metas de desempenho e prazos ou possivel redistribuicdo 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 da reparticdo, das
informacdes contidas em processos e documentos sob sua custédia e dos dados acessados de forma remota, mediante
observancia das normas internas de seguranga da informagédo e da comunicagdo, bem como manter atualizados os sistemas
de seguranca e institucionais instalados nos equipamentos de trabalho;

12. O servidor devera retirar processos e demais documentos fisicos, se necessario a realizagdo das atividades, nas
dependéncias da unidade, observando os procedimentos relacionados a seguranga da informagao e a guarda documental,
quando 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 utilizagcdo de terceiros,
servidores e empregados publicos ou néo;

14. O servidor devera participar das atividades de orientagdo, grupos de trabalho, capacitagdo 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, equivalerdo ao
cumprimento da jornada de trabalho para fins de efetividade.

17. O prazo determinado em Plano de Trabalho ndo sera suspenso por razdo técnica de infraestrutura do servidor ou
empregado publico que inviabilize a consecugéo das atividades remotas, hipétese em que podera dirigir-se as dependéncias do
orgéo para a execucgao de suas atividades, mediante comunicacao prévia.

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

| - Solicitagdo do servidor, mediante requerimento proprio;

Il - Por descumprimento dos deveres contidos na Instrugdo Normativa e Decreto n°® 56.536/22; ou

Il - Por interesse desta Secretaria ou vinculada, de forma justificada.

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

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

(SECRETARIA DE ESTADO/ORGAO VINCULADO) , CNPJ n° ....cccooovovnnene. , neste ato representada por seu/sua
Secretario(a), Sr(a). (nome do dirigente), e, do outro lado, o(a) empregado(a) publico(a), ( nome ), (nome da fungdo ), nimero
funcional , portador(a) do CPF n° , residente e domiciliado(a) na ( endere¢co completo ), com

fundamento nas disposi¢cdes constantes no Capitulo 1I-A da Consolidacédo das Leis do Trabalho (CLT), com a redagcédo dada
pela Lei n°® 13.467/2017, pela Medida Proviséria n® 1.108, de 2022, e no Decreto 56.536 de 1° de junho de 2022, bem como na



Instrugdo Normativa deste 6rgdo, RESOLVEM firmar o presente TERMO DE ADITIVO DE CONTRATO DE TRABALHO , que
se regera mediante as seguintes clausulas e condigdes:

CLAUSULA PRIMEIRA

DO OBJETO

0.

—_

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 condi¢gbes 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 atribuigbes fora das dependéncias da unidade, mediante o uso de
equipamentos e tecnologias proprios que permitam a plena execugéo do trabalho de maneira remota.

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

3. 1.3. Fica estabelecido o regime especial de adesao ao teletrabalho na modalidade ( integral ou parcial ).

4. 1.4. O(A) empregado(a) publico(a), na modalidade parcial, realizara suas atividades laborais presencialmente
nos ( descrever dias ou forma especifica - turno, semanas, ...).

5. 1.5. Ajornada 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 contratada e do intervalo para repouso e
alimentacao entre os turnos de trabalho.

6. 1.6. O regime especial de teletrabalho tera carater precario e sera pelo prazo de .... ( 3 a 12 meses ), renovaveis,
desde que haja mutuo interesse e verificado o cumprimento do plano de trabalho e das respectivas metas.

7. 1.7. O prazo estipulado no item 1.6, podera ser suspenso,mediante ciéncia do empregado,por razbes técnicas ou
de conveniéncia e oportunidade, em decisdo fundamentada,

8. 1.8. As atividades a serem realizadas pelo(a) empregado(a) publico(a) estdo descritas no respectivo plano de
trabalho individualizado pactuado com a chefia imediata.

9. 1.9. O descumprimento das metas individuais, bem como dos deveres previstos neste termo aditivo podera, a
qualquer tempo, implicar a revogagdo da autorizagdo de trabalho remoto, precedida de procedimento
simplificado, em que assegurem o contraditério e a ampla defesa.

10. 1.10. A participagdo no regime especial de teletrabalho ndo importa em alteracdo da condigéo funcional do(a)
empregado(a) publico(a) e sua adeséo ou revogagdo ndo gera qualquer direito de transito ou de pagamento de
diarias ou de indenizagdo pela aquisicdo de qualquer bem ou equipamento necessarios para a execugao das
atividades remotas.

11. 1.11. N&o sera concedida ajuda de custo ao participante do regime de teletrabalho quando ndo houver mudanga
de domicilio em carater permanente, no interesse da Administracéo.

12. 1.12. 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.

13. 1.13. Podera ser realizada a alteragdo do regime de teletrabalho para o presencial por determinacdo do
empregador, garantido prazo de transicdo minimo de quinze dias Uteis, com correspondente registro em aditivo
contratual.

14. 1.14. O(A) empregado(a) publico(a) se sujeita as disposi¢des relativas ao regime de teletrabalho das normativas
estaduais, no que for compativel, e da Consolidagéo da Leis Trabalhistas.

CLAUSULA SEGUNDA

DIREITOS E DEVERES

2.1. A Secretaria de Estado, como empregador, € o(a) empregado(a) publico(a) ficam obrigados a atender as disposi¢oes
previstas na Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), na Medida Proviséria n° 1.108, de 2022, no Decreto estadual n°



56.536/22, bem como na Instrucdo Normativa deste 6rgdo, que disciplinam o regime especial de teletrabalho, devendo o(a)
empregado(a) publico(a) ter especial atengédo as suas obrigagdes e deveres.

2.2. O(A) empregado(a) publico(a) declara ter ciéncia e possuir infraestrutura de recursos suficientes para a realizagdo do
teletrabalho, indicada pela unidade de tecnologia da informagao deste 6rgdo, restando sob sua responsabilidade prover
integralmente, as suas custas, as despesas pelo fornecimento e manutencao de infraestrutura tecnoldgica e de comunicagao
necessarias a realizagéo do teletrabalho, bem como pelo mobiliario em condi¢gdes ergonémicas adequadas.

2.3. O(A) empregado(a) publico(a) devera firmar termo de responsabilidade, comprometendo-se a observar os parametros da
ergonomia, seja quanto as condigdes fisicas ou cognitivas de trabalho, conforme orienta¢gdes da medicina do trabalho do 6rgao
competente, a fim de evitar doengas e acidentes de trabalho.

2.4. Aresponsabilidade pela prevencgéao e tratamento recaira unicamente sobre o(a) empregado(a) publico(a) pela ocorréncia de
possiveis lesdes decorrentes da inadequacéo da estrutura ergondmica 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
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.

2.6. 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 instantanea 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 disposigdo da Administragéo durante o
periodo da jornada de trabalho contratada, devendo ser langada a sigla correspondente no seu controle de frequéncia.

2.8. Arealizagado de jornada extraordinaria exige a autorizagao 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 aplicagdes de internet utilizados para o teletrabalho, fora da jornada de trabalho normal do(a) empregado(a) publico(a) néo
constitui tempo a disposic¢ao, regime de prontidao ou de sobreaviso.

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

2.11. O(a) empregado(a) publico(a) compromete-se a seguir as instrugdes fornecidas pelo empregador.

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 realizagédo de atividades especificas nao
descaracteriza as disposi¢cdes deste Termo de Aditivo Contratual, enquanto empregado(a) publico(a) em regime especial de
teletrabalho.

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 comunicac¢des 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 comunicacgao 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 admbito de sua responsabilidade, a seguranca e sigilo dos assuntos da reparticdo, das informacdes
contidas em processos e documentos sob sua custddia e dos dados acessados de forma remota, mediante observancia
das normas internas de seguranga da informagédo e da comunicagdo, bem como manter atualizados os sistemas de
seguranga 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 seguranga da informagdo 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 utilizagcdo de terceiros, servidores ou
néao;

h. Participar das atividades de orientagéo, grupos de trabalho, capacitagdo e acompanhamento ao teletrabalho sempre que
determinado pela Administracao;

i. Manter-se em condi¢cbes de retorno ao regime de trabalho presencial, em caso de necessidade da Administracéo,
mediante prévia comunicagéo observado o prazo minimo de 15 dias uteis.

CLAUSULA TERCEIRA
DAS METAS DE DESEMPENHO E DO PRAZO DE CUMPRIMENTO

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

§ 1° 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.

§ 2° O prazo determinado em Plano de Trabalho n&o sera suspenso por razéo técnica de infraestrutura do(a) empregado(a)
publico(a) que inviabilize a consecugéo das atividades remotas, hipdtese em que podera dirigir-se as dependéncias do 6rgéao
para a execugao 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 comunicagao 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 compensagéo.

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

3.3. Cabe ao(a) empregado(a) publico(a) manter a chefia imediata informada, por meio de mensagem eletrénica, de forma
periddica e sempre que demandado, sobre a evolugdo do trabalho, apontando eventual dificuldade, duvida ou intercorréncia que
possa atrasar ou prejudicar a execugao 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 servico o(a) empregado(a) publico(a) que, conforme informagao recebida da chefia
imediata, cumprir o seu plano de trabalho, dentro dos prazos e metas estabelecidas.

CLAUSULA QUARTA

DA EXTINGAO

4.1. O presente Termo de Adesao podera ser extinto, a qualquer tempo, mediante:
| - Solicitagcdo do(a) empregado(a) publico(a), mediante requerimento proprio;

Il - Por descumprimento dos deveres contidos neste instrumento, na Instrugdo Normativa expedida pelo respectivo 6rgao de
lotagéo e exercicio e Decreto estadual n° 56.536/22; e

Il - por interesse desta Secretaria ou vinculada, de forma justificada.

(Cidade), de de




Secretario(a) de Estado / Empregado(a) publico(a)
Titular da entidade vinculada

ANEXO IV

TERMO DE RESPONSABILIDADE - ERGONOMIA

O(a) empregado(a) publico(a), ( nome ), (nome da fungéo ), nimero funcional , portador(a) do CPF n°

residente e domiciliado(a) na ( endereco completo ), com fundamento nas disposi¢des constantes no Capitulo II-A da
Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT), com a redagéo 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 6rgao, 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 pardmetros da ergonomia, seja quanto as condigbes fisicas ou cognitivas de
trabalho, conforme orientagdes da medicina do trabalho do érgdo competente, a fim de evitar doengas e acidentes de
trabalho, disponibilizadas no sitio eletrénico gestaodepessoas.rs.gov.br.

2. O empregado publico esta ciente da responsabilidade pela prevengao e tratamento que recaira unicamente sobre este,
no caso da ocorréncia de possiveis lesbes decorrentes da inadequagédo da estrutura ergondmica do ambiente de
trabalho.

3. O empregado publico declara ter ciéncia e possuir infraestrutura de recursos suficientes para a realizagdo do
teletrabalho, referente ao mobiliario em condi¢des ergondmicas adequadas, conforme orientagdes da Administragao.

(Cidade), de de

Empregado(a) publico(a)

ANEXO V



TERMO DE REQUERIMENTO PARA REGIME ESPECIAL
DE TELETRABALHO FORA DO ESTADO

Excelentissimo Senhor Secretario,

O(a) servidor(a), ( nome ), (nome do cargo/fungdo ), niumero funcional , portador(a) do CPF n° ,
residente e domiciliado(a) na ( enderego completo ), com fundamento nas disposi¢cdes constantes no Decreto n° 56.536, de 1°
de junho de 2022, bem como na Instru¢do Normativa deste 6rgéo, requer a excepcional permissdo para afastamento do
Estado, na localidade de (endereco), para o desempenho de suas atribuicbes em regime especial de teletrabalho, na
modalidade integral, pelo periodo de ( periodicidade ), mediante justificativa que segue:

1. O(A) servidor(a) indica seus meios de contatos ( relacionar os meios de contato ) e declara estar ciente que podera ser
convocado para comparecimento presencial na unidade de lotagdo ou exercicio, nos termos do Decreto supracitado.

2. O(A) servidor(a) esta ciente que a permissdo de afastamento dar-se-a em seu exclusivo interesse, sem qualquer 6nus
ou responsabilizacdo para o ente publico, nem direito a permanéncia ou renovacéo do regime especial de teletrabalho
ou a qualquer tipo de indenizagéo, ajuda de custo, diaria ou ressarcimento de despesas de deslocamento ou mudanca.

3. O(A) servidor deve comparecer a unidade de lotagdo ou exercicio quando convocado pela sua chefia imediata, mediante
comunicagdo prévia de pelo menos 15 dias corridos de antecedéncia, ou, quando comunicado da decisdo de
encerramento de sua autorizagdo para o desempenho de suas atribuicbes em regime especial de teletrabalho, nos
prazos definidos pela respectiva chefia, sem qualquer 6nus para o Estado, observados o disposto no Decreto
supracitado.

Nestes termos em que pede deferimento.

( cidade ), (data)

Servidor(a)



() Autorizado. ( ) Nao autorizado.

Secretario(a) de Estado /
Titular da entidade vinculada
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