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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
ASSESSORIA JURIDICA

Documento: 091650362 | Portaria
PORTARIA N° 63/SEGES/2023

Fixa as diretrizes e normas gerais a serem observadas na implantacdo, execucéao e gestao do
regime de teletrabalho dos servidores publicos efetivos e empregados publicos concursados
lotados nos 6rgdos da Administracdo Direta, Autarquias e Fundag¢6es do Municipio de Séo
Paulo.

A Secretaria Municipal de Gestéo, no uso das competéncias que lhe foram atribuidas pelo artigo 4°,
inciso |, do Decreto 59.755, de 14 de setembro de 2020,

RESOLVE:

Art. 1° Esta Portaria fixa as diretrizes e normas gerais a serem observadas na implantacdo, execugao
e gestdo do regime de teletrabalho, instituido pelo Decreto Municipal n°® 59.755, de 14 de setembro
de 2020, para os servidores publicos efetivos e empregados publicos concursados lotados nos or-
gaos da Administracao Direta, Autarquias e Fundac¢des do Municipio de Sdo Paulo.

8 1° Para fins do regime de teletrabalho, consideram-se servidores efetivos, ativos e inativos, e 0s
admitidos pelas Leis Municipais n° 9.160, de 3 de dezembro de 1980 e n°®9.168, de 4 de dezembro
de 1980, oriundos da Administracéo Direta, Autarquia ou Fundag&o do Municipio de Sdo Paulo.

8§ 2° Os servidores efetivos e empregados publicos concursados ocupantes de cargo em comissao
ou funcéo de confiangca podem optar pelo regime de teletrabalho desde que a chefia imediata de-
monstre a real necessidade e ndo prejuizo da medida para eficiéncia dos servicos da unidade em
gue o servidor ou empregado estiver lotado.

Art. 2° A indicag&o da unidade para integrar o regime de teletrabalho deve ser realizada pela chefia
imediata, apreciada e validada pela chefia mediata e deferida pelo titular do 6rgao ou ente, observa-
das as regras dispostas no Decreto Municipal n°® 59.755, de 2020, nesta Portaria e nos atos norma-
tivos expedidos pelos titulares dos érgdos e entes.

Paragrafo unico. Compete a chefia imediata indicar os servidores publicos efetivos e empregados
publicos concursados elegiveis para adesdo ao regime de teletrabalho.

Art. 3° A adesdo ao regime de teletrabalho sera sempre facultativa, mediante opc¢éo do servidor
publico efetivo e empregado publico concursado em formulario proprio, conforme Anexo | desta Por-
taria.

Paragrafo Unico. A aderéncia do servidor publico efetivo e empregado publico concursado ao tele-
trabalho, na forma do caput, podera ser revista a qualquer momento, pelo préprio servidor ou empre-
gado, ou pela Administracdo, por meio de Termo de Desligamento constante do Anexo Il desta Por-
taria, em funcéo do carater facultativo do regime, vedada a retroatividade da opcao.

Art. 4° Por ocasido da implantacdo do regime de teletrabalho nos 6rgéos da Administracéo Direta,
Autarquias e Fundacdes deve ser fixada, nos termos do artigo 2° desta Portaria, a escala semanal
recomendada de 2 (dois) dias de teletrabalho e 3 (trés) dias de trabalho presencial.

§ 1° Excepcionalmente, mediante justificativa do titular do 6rgdo ou ente interessado, poderdo ser
estabelecidas outras escalas na forma dos incisos | e 1l do artigo 10 do Decreto 59.775, de 2020.
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§ 2° Com a manifestacdo da Secretaria Municipal de Gestdo, a proposta mencionada no § 1° deste
artigo deve ser submetida ao crivo do Secretario de Governo Municipal, para deliberacéo.

Art. 5° Compete a chefia imediata, observadas as normas deste Decreto, as regras e diretrizes fixa-
das nesta Portaria da Secretaria Municipal de Gestédo e na portaria expedida pelo titular do 6rgao ou
ente:

| - elaborar e pactuar o plano de trabalho institucional da unidade com os servidores publicos efetivos
e empregados publicos concursados;

Il - acompanhar o andamento das atividades no regime de teletrabalho;

Il - definir a escala dos servidores publicos efetivos e empregados publicos concursados, observado
o disposto no artigo 8° do Decreto 59.755, de 2020 e eventuais definicdes e restricbes contidas na
portaria do 6rgédo ou ente;

IV - convocar os servidores publicos efetivos e empregados publicos concursados para atividades
presenciais, sempre que necessario;

V - buscar solugfes para a viabilizagdo e melhoria constante do regime de teletrabalho, com o apoio
da chefia mediata e do gabinete do érgdo ou ente.

§ 1° O Plano de Trabalho Institucional tera validade de, no maximo, 12 meses, a contar da publicagédo
do ato que o instituir.

§ 2° O acompanhamento das atividades no regime de teletrabalho devera possibilitar a apuragéo
objetiva do desempenho dos servidores publicos efetivos e empregados publicos concursados, bem
como de suas respectivas unidades.

Art. 6° Cabera a chefia mediata dos servidores publicos efetivos e empregados publicos concursa-
dos, ouvida a chefia imediata, decidir pela reversdo do teletrabalho, em raz&o da inadequacgéo ao
regime ou pelo desempenho inferior ao estabelecido.

Art. 7° E vedado o regime de teletrabalho aos servidores publicos efetivos e empregados publicos
concursados:

| - nos primeiros 12 (doze) meses a contar do inicio de efetivo exercicio do servidor ou da contratacéo
do empregado;

Il - pelo periodo de 1 (um) ano, quando houver sofrido punigdo disciplinar em decorréncia de infracao
as regras e condi¢des do regime de teletrabalho, contados da publicacdo da san¢&o no Diario Oficial
da Cidade;

lll - que teve, nos 3 (trés) meses anteriores, a adesao ao regime de teletrabalho revertida em razdo
da inadequacéo ao regime ou desempenho inferior ao estabelecido;

IV - que tenha desistido do regime de teletrabalho, pelo periodo de 30 (trinta) dias, contados da
interrupcao.

Paragrafo Unico. A inadequacédo ao regime de teletrabalho restara caracterizada, para os fins do
inciso Il deste artigo, quando o servidor publico efetivo ou o empregado publico concursado des-
cumprir, de forma reiterada, nos termos fixados no plano de trabalho e nos atos normativos, um ou
mais requisitos ou condicdes fixadas para o regime de teletrabalho.

Art. 8° A execucdo de projetos e tarefas no regime de teletrabalho fica condicionada a pactuacéo de
plano de trabalho institucional contendo, no minimo, as seguintes informacées, de acordo com o
modelo constante do Anexo Il desta Portaria:

| - metas fixadas;

Il - projetos, atividades e/ou tarefas a serem realizadas pelos servidores publicos efetivos e empre-
gados publicos concursados em teletrabalho;

Il - condi¢Bes especificas a que se submeterdo os servidores publicos efetivos e empregados publi-
cos concursados;

IV - escala de comparecimento semanal;



V - periodo de disponibilidade dos servidores publicos efetivos e empregados publicos concursados
a chefia imediata e mediata;

Paragrafo Unico. As metas e ac@es fixadas no plano de trabalho institucional deverdo ser compati-
veis com os demais instrumentos de planejamento e mensuragdo de desempenho, inclusive os re-
munerados.

Art. 9° Os servidores publicos efetivos e empregados publicos concursados estardo sujeitos as se-
guintes condicdes no regime de teletrabalho, sem prejuizo da previsédo de outras a serem fixadas
pelos Secretérios, Subprefeitos e autoridades equiparadas, na Administracéo Direta, e pelos dirigen-
tes das Autarquias e Fundacgfes, em funcéo das especificidades de cada 6rgéo 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 horérios de inicio e término fixados no plano de trabalho
institucional, com previséo do horério de descanso ou almogo, nos termos da legislacao de regéncia;
Il - cumprir a jornada diéria de trabalho do cargo ou emprego publico nos dias fixados para compa-
recimento presencial;

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

IV - efetivar o registro eletrdnico regular de suas atividades, nos termos definidos no plano de trabalho
institucional e de acordo com orienta¢gfes da Secretaria Municipal de Gestao;

V - indicar e manter telefone de contato permanentemente atualizado e ativo durante o periodo men-
cionado no inciso | deste artigo;

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

VIl - atender a convocacao 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;

VIl - informar a chefia imediata ou mediata, sempre que solicitado, 0 andamento dos trabalhos e
apontar eventual dificuldade, duvida ou informagdo 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 servicos no local indicado para o teletrabalho;

X - preservar o sigilo dos dados de forma remota, mediante observancia das disposi¢des constantes
da Lei Federal n® 13.709, de 14 de agosto de 2018, no que couber, das normas internas de seguranga
da informacdo e demais cautelas pertinentes, seguindo a politica de seguranca da informagéo e
orientacdes técnicas especificas da area de tecnologia da informag&o do 6rgdo ou ente, e gerais da
Secretaria Municipal de Inovagéo e Tecnologia.

Art. 10. A caracterizacao do cumprimento da jornada no regime de teletrabalho dar-se-a pela aferi-
cdo mensal da assiduidade do servidor publico efetivo e empregado publico concursado, com os
devidos apontamentos dos eventos de frequéncia, de acordo com os regulamentos especificos.

§ 1° Caracteriza assiduidade, no regime de teletrabalho, a observéancia, pelo servidor publico efetivo
e empregado publico concursado, ao longo do periodo de afericdo, do cumprimento das metas fixa-
das para o periodo, além do comparecimento peridédico na unidade de trabalho nos dias e horéarios
estabelecidos pela chefia imediata ou mediata, do registro eletrdnico de atividades desenvolvidas,
da disponibilidade nos periodos acordados com sua chefia e de todas as demais obrigacGes e con-
digbes especificas fixadas no plano de trabalho institucional, a vista da natureza do cargo e das
caracteristicas especificas dos servigos.

§ 2° O regime de assiduidade a ser observado pelos servidores publicos efetivos e empregados pu-
blicos concursados, bem como a forma de sua aferi¢cdo, deverd estar consignado no plano de traba-
Iho institucional e ser objeto de expressa declaracéo de ciéncia e compromisso de cumprimento pelo
optante pelo regime de teletrabalho.



§ 3° A assiduidade do servidor publico efetivo e empregado publico concursado passara a ser regis-
trada em sistema especifico, de acordo com orientacdes emitidas pela Secretaria Municipal de Ges-
tao.

Art. 11. Cabe a chefia imediata acompanhar a execucao do regime de teletrabalho dos servidores
publicos efetivos e dos empregados publicos concursados sob sua gestdo e adotar as providéncias
pertinentes nas hipoteses de descumprimento das metas, condicbes e demais disposi¢des fixadas,
observado o disposto no art. 7° desta Portaria.

Art. 12. A inobservancia injustificada de requisito ou condicao do regime de teletrabalho podera en-
sejar, nos termos definidos nos atos normativos especificos expedidos pelo Secretéario, Subprefeito
ou autoridade equiparada, na Administracdo Direta, ou dirigente da Autarquia ou Fundacéo, e ex-
pressamente fixados no plano de trabalho institucional, a caracterizacdo do descumprimento da jor-
nada de trabalho, sujeitando o servidor publico efetivo e 0 empregado publico concursado aos com-
petentes descontos nos termos da legislacéo de regéncia.

Art. 13. Os 6rgaos da Administracéo Direta, Autarquias e Fundag¢des promoverdo a avaliagdo perio-
dica do regime de teletrabalho fixado para suas unidades e seus servidores publicos efetivos e em-
pregados publicos concursados, encaminhando relatorios anuais acerca da execucao do regime a
Secretaria Municipal de Gestéao - SEGES.

Art.14. As condigBes e requisitos instituidos por esta Portaria deverdo ser revistos pela Secretaria
Municipal de Gestéo - SEGES apés 12 (doze) meses, a contar da data de sua publicacao.

Art. 15. Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagéo, revogando a Portaria n° 60/SE-
GES/2020.



ANEXO I DA PORTARIA N° 63/SEGES/2023

TERMO DE ADESAO AO REGIME DE TELETRABALHO

1. IDENTIFICAGAO DO(A) SERVIDOR(A) OU EMPREGADO(A):

Nome:

Registro:

Cargo. emprego ou funcio:

Local de Realizacio do Teletrabalho:

e-mail funcional:

Telefones de Contato:

2. IDENTIFICACAO DA UNIDADE DE LOTACAO:

Nome da Umidade:

Sigla da Unidade:

Telefone da Umdade:

Mome do Chefe Imediato:

Nome do Chefe Mediato:




3. TERMO DE ADESAO AO REGIME DE TELETRABALHO:

Neste ato adere ao regime de teletrabalho proposto por sua chefia imediata e regulado
pela Portaria SEGES n° 63/SEGES/2023, comprometendo-se a cumprir as atnibuicoes
afetas as attvidades do cargo, as metas e resultados constantes do Plano de Trabalho
Institucional da Unidade e todas as demais condigdes fixadas pelo Decreto Mumicipal
n° 59.755. de 14 de setembro de 2020, pela Portaria n°63/SEGES/2023 e pela Portana
. (ESPECIFICAR A PORTARIA DO ORGAO OU ENTE).

Sio Paulo_//




Assmatura do(a) Servidor(a) ou Empregado(a)

4. CIENCIA DA CHEFIA:

Ciente.
Sao Paulo, //

Assmatura da Chefia Imediata ou Mediata

ANEXO II DAPORTARIA N° 63/SEGES/2023

TERMO DE DESLIGAMENTO DO REGIME
TELETRABALHO

DE

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A) OU EMPREGADO(A):

Nome:

Registro:

Cargo. emprego ou funcio:

2. IDENTIFICAGAQ DA UNIDADE DE LOTAGCAO:

Nome da Umidade:

Sigla da Umidade:

Telefone da Unidade:

MNome do Chefe Imediato:




Nome do Chefe Mediato:

3. TERMO DE DESLIGAMENTO DE OFICIO DO REGIME DE
TELETRABATLHO:

Senhor(a) Servidor(a)Empregado(a).

Fica Vossa Senhorna cientificado{a) do seu deshzamento de oficio do Regime de
Teletrabalho. pelos seguintes motivos:

Sao Paulo, //

Carmmbo e Assinatura da Chefia Imediata ou Mediata

4. CIENCIA DO(A) SERVIDOR(A) OU EMPREGADO{A):

Ciente.
Sao Paulo_/ /

Carmmbo e Assinamira do(a) Servidor(a) ou Empregado(a)

ANEXO ITI DA PORTARIA N° 63/SEGES/2023

Modelo de Plano de Trabalho Institucional

1. IDENTIFICAC AO DA UNIDADE:

Nome da Secretaria:

Nome da Umdade: Sigla da Unidade:

Nome da Chefia da Umdade: Registro:

2. IDENTIFICACAO DAS METAS DOS PROJETOS/ATIVIDADES:




Nome do Projeto/Atividade:

Relacio com Instrumentos de Planejamento e/ou Mensuracio de Desempenho
(Programa de Metas. PPA. RT. Bonificacdes etc.):

Tarefas a Serem Realizadas:

Mvieta

Descricio

Prazo

3. SERVIDORES/EMPREGADOS ELEGIVEIS AO REGIME DE
TELETRABALHO:

Nome

Registro

Cargo’'Emprego/Fungao

E-mail Funcional

Telefones de Contato

4. ESCALA E HORARIOS DE TRABATLHO:




Escala de Comparecimento Semanal: 2 (dois) dias de teletrabalho e 3 (trés) dias de
trabalho presencial

Horaro Diano de Dispomibilidade do Servidor(a)/Empregado(a) a Chefia Imediata:

Horano de Almoco/Descanso:

5. CONDICOES ESPECIFICAS A QUE SE SUBMETERA O(A) SERVIDOR(A)
OU EMPREGADO(A):

6. VIGENCIA DO PLANO DE TRABALHO (MAXIMO 12 MESES):

Data de Inicio:

Data de Térmuno:

7. OBSERVACOES ADICIONAIS:

S3o Paulo. //
Assinatura da Chefia Imediata

Assmatura da Chefia Mediata




