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Art. 59 A realizagdo do teletrabalho é facultativa, a critério da Administra-
¢do e mediante anuéncia do servidor, restrita as atribuigdes em que seja
possivel mensurar objetivamente o desempenho individual.

Art. 6° A realizagdo do teletrabalho serd permitida aos servidores da SE-
PLAD, desde que ndo incidam nas seguintes vedagoes:

I - estejam em estagio probatdrio;

II - sejam temporarios;

III - apresentem contraindicagdes por motivo de salde, constatadas em
pericia médica; e

IV - demais situagOes previstas na legislagdo em vigor.

Paragrafo Unico. Em caso de calamidade publica ou situagGes similares, em
que se faga necessaria a realizagdo do teletrabalho, poderd a SEPLAD, ex-
cepcionalmente e enquanto durar a situagdo que lhe der causa, estender a
possibilidade de teletrabalho aos servidores que se amoldem as hipdteses
de que trata este artigo.

Art. 7° Verificada a adequagdo e a compatibilidade com as fungdes exer-
cidas pelo servidor, bem como o disposto no art. 59, terdo prioridade ao
regime de teletrabalho os servidores que:

I - possuam deficiéncia ou mobilidade reduzida, na forma da Lei;

II - possuam filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia;

III - sejam responsaveis por menores portadores do transtorno do espec-
tro autista ou outra deficiéncia prevista em Lei; e

IV - estejam na condigdo de gestantes ou lactantes.

Art. 82 A quantidade de servidores em regime de teletrabalho ndo podera
ser superior a 50% (cinquenta por cento) do quantitativo lotado na unida-
de, observando-se as vedagdes constantes no art. 6°.

§1° Desde que ndo comprometa a prestagdo do servigo publico da unida-
de de lotagdo, o quantitativo previsto no caput poderd ser aumentado, a
critério do gestor da unidade, com aprovagdo da autoridade superior desta
SEPLAD.

§20° E facultado a Administragdo proporcionar revezamento entre os servi-
dores, para fins de regime de teletrabalho.

§3° O gestor da unidade fard a indicagdo dos servidores em regime de te-
letrabalho, primando pela garantia do pleno funcionamento das atividades
desenvolvidas na unidade.

Art. 9° Observadas as condigGes estabelecidas nesta portaria, a instituicdo
do regime de teletrabalho aos servidores indicados pelo gestor da unidade
condiciona-se a aprovagao da Diretoria de Administragdo e Finangas e pos-
terior anuéncia do titular desta Secretaria.

§1° Aprovados os participantes do teletrabalho, a drea de gestdo de pesso-
as providenciara os devidos registros nos assentamentos funcionais.

Art. 10. O servidor em regime de teletrabalho poderd, sempre que enten-
der conveniente ou necessario, e no interesse da SEPLAD, prestar servigos
nas dependéncias do érgdo durante o horario normal do expediente, de-
vendo comunicar previamente a chefia imediata.

Paragrafo Unico. O comparecimento do servidor as dependéncias da SE-
PLAD para realizar atividades especificas ndo descaracteriza o regime de
teletrabalho, observando-se o disposto no §4° do art. 59, do Decreto n°
333/2019.

Art. 11. A SEPLAD disponibilizard em seu sitio eletrénico os nomes dos
servidores que atuam no regime de teletrabalho, cuja lista serd atualizada
pela Diretoria de Administragdo e Finangas sempre que houver inclusdo ou
saida de servidor do regime de teletrabalho.

Art. 12. A aprovacgdo do regime de teletrabalho observard a elaboragdo de
plano de trabalho individualizado, que devera manter consonancia com as
atividades desenvolvidas e as metas de desempenho da unidade, alinhadas
ao Plano Estratégico desta SEPLAD.

§1° O plano de trabalho a que se refere o caput deste artigo deverd con-
templar minimamente:

I - a descrigdo das atividades a serem desempenhadas pelo servidor;

II - as metas a serem alcangadas e a periodicidade de apuragdo;

III - o cronograma para que o servidor comparega a SEPLAD, para reunido
com a chefia imediata, bem como para avaliagdo de desempenho e even-
tual revisdo ou ajustes de metas estabelecidas;

IV - o prazo em que servidor estara sujeito ao regime de teletrabalho, que
ndo poderd ser superior a 04 (quatro) meses, permitida a prorrogagdo
enquanto houver interesse da administragdo, observada a possibilidade de
revezamento entre os servidores interessados

§2° A meta de desempenho estipulada aos servidores em regime de te-
letrabalho serd superior em 20% (vinte por cento) a dos servidores que
executam a mesma atividade nas dependéncias desta SEPLAD, sem com-
prometer a proporcionalidade e a razoabilidade e sem embaragar o direito
ao tempo livre.

§3° O plano de trabalho individualizado devera ser elaborado pelo gestor
da unidade, em conformidade com as metas de desempenho da unidade,
previstas no §2° do art. 12- B, da Lei n. 6.563 de 1° de agosto de 2003,
regulamentada pelo Decreto n°® 563 de 5 de novembro de 2007.

8§40 Os gestores das unidades estabelecerdo as metas a serem alcangadas,
sempre que possivel em consenso com os servidores, comunicando pre-
viamente a autoridade maxima desta SEPLAD ou a outra autoridade por
esta definida.

§59° O alcance das metas de desempenho estipuladas ao servidor em re-
gime de teletrabalho equivale ao cumprimento da respectiva jornada de
trabalho.

§6° Sdo atribuigbes da chefia imediata, em conjunto com os gestores das
unidades, acompanhar o trabalho dos servidores em regime de teletraba-
lho, monitorar o cumprimento das metas estabelecidas e avaliar a qualida-
de do trabalho apresentado.

Art. 13. Durante o regime de teletrabalho, o servidor ndo faré jus ao re-
cebimento de auxilio transporte, de gratificacdo por prestagdo de servi-
go extraordinario, de gratificagdo de tempo integral e nem se sujeitard a
eventual banco de horas.

Art. 14, Constituem deveres do servidor em regime de teletrabalho:
I - cumprir, no minimo, a meta de desempenho estabelecida, com a quali-
dade exigida pela chefia imediata e pelo gestor da unidade;
1I - atender as convocagbes para comparecimento as dependéncias da SE-
PLAD, sempre que houver necessidade da unidade ou interesse da Admi-
nistragdo;
III - manter telefones de contato atualizados, permanecendo em disponibi-
lidade constante nos horarios de funcionamento da SEPLAD;
IV - consultar diariamente a sua caixa de correio eletrénico institucional
e acessar o sistema de processo administrativo eletrénico (PAE) utilizado
na SEPLAD;
V - manter a chefia imediata informada acerca da evolugdo do trabalho e
de eventuais dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o seu anda-
mento;
VI - reunir-se periodicamente com a chefia imediata para apresentar re-
sultados parciais e finais e obter orientagdes e informagdes, de modo a
proporcionar o acompanhamento dos trabalhos;
VII - retirar processos e demais documentos das dependéncias do 6rgdo,
quando necessario, somente mediante assinatura de termo de recebimen-
to e responsabilidade, e devolvé-los integros ao término do trabalho ou
quando solicitado pela chefia imediata ou gestor da unidade;
VIII - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante
observancia das normas internas de seguranga da informagdo e da comu-
nicagdo, bem como manter atualizados os sistemas institucionais instala-
dos nos equipamentos de trabalho; e
IX - executar pessoal e diretamente as suas atividades, sendo vedada a
utilizacdo de terceiros, servidores ou ndo, para o cumprimento das metas
estabelecidas.
§1° Fica vedado o contato do servidor com interessados, vinculados direta
ou indiretamente aos dados acessados pelo servidor ou aqueles disponiveis
a sua unidade de trabalho.
§2° Na hipotese do inciso VI, a apresentagdo sera feita preferencialmente
por videoconferéncia e, sendo imprescindivel a presenca fisica do servidor
no érgdo, sera concedido prazo razodvel para o comparecimento.
Art. 15. Em caso de descumprimento do previsto no art. 14 desta Portaria,
o servidor estara sujeito as sangdes disciplinares previstas na Lei n® 5.810,
de 24 de janeiro de 1994, bem como a reversdo ao regime de trabalho
presencial, observado o disposto no art. 17 desta Portaria.
Art. 16. Como condigdo para ingressar no regime de teletrabalho, o servi-
dor devera apresentar declaragdo de que:
I - estéd ciente das condiges previstas nesta Portaria;
11 - dispGe de espago fisico, mobilidrios e equipamentos prdprios e adequa-
dos para a prestagdo do teletrabalho; e
III - cumpre todos os requisitos para realizar o teletrabalho.
Art. 17. S&o causas de reversdo ao regime de trabalho presencial:
I - pedido expresso do servidor em regime de teletrabalho;
IT - necessidade do servigo, justificada pelo gestor da unidade;
III - descumprimento das metas estabelecidas no Plano de Trabalho;
1V - violagdo das disposiges contidas nesta Portaria ou no Decreto Estadu-
al n° 333, de 04 de outubro de 2019.
8§10 Nos casos estabelecidos nos incisos III e IV deste artigo, o servidor
sera notificado a manifestar-se no prazo de 15 (quinze) dias, apds o que
seré ouvido o gestor da unidade, que posteriormente encaminharé o caso
a Secretéria de Estado de Planejamento e Administragéo para deciséo final
sobre a reversdo.
§20 A reversdo ocorrera no prazo de quinze dias apos notificacdo do servi-
dor, ressalvando-se acordo mutuo entre as partes quanto a data de retorno
ao trabalho presencial
§30° Além do cancelamento do regime de teletrabalho, a autoridade compe-
tente adotard as medidas legais para apuracdo de responsabilidade, caso
haja indicios de infragdo disciplinar.
Art. 18 A SEPLAD n&o arcara com custos para aquisicdo de bens ou servi-
cos destinados ao servidor em teletrabalho, sendo vedado o empréstimo
de computadores ou similares.
Pardgrafo Unico. A Diretoria de Tecnologia da Informagdo (DTI) serd res-
ponsavel pelo suporte quanto a execugdo do trabalho remoto e demais
orientagGes técnicas.
Art. 19. Aplicam-se as disposicdes desta Portaria aos servidores e aos em-
pregados publicos que estejam cedidos para a SEPLAD, observado neste
ultimo caso o regime mais benéfico, se houver. Paragrafo Unico. Os casos
omissos serao decididos pelo titular desta SEPLAD.
Art. 20. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO, 12 DE
JANEIRO DE 2022
HANNA SAMPAIO GHASSAN
Secretaria de Estado de Planejamento e Administragdo
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