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SAO PAULO PREVIDENCIA
Portaria SPPREV-437, de 1°-11-2018

Disciplina as regras gerais de implementacdo do projeto-piloto
de Teletrabalho no a&mbito da S&o Paulo Previdéncia — SPPREV

O Presidente da Sao Paulo Previdéncia - SPPREYV,

Considerando a Reforma da Consolidagédo das Leis do Trabalho - CLT, Lei 13.467 de 13-07-
2017, que regulamentou o Teletrabalho consistente na prestacdo de servigos
preponderantemente fora das dependéncias do empregador, com a utilizacdo de tecnologias de
informacgéo e de comunicacgao que, por sua natureza, ndo se constituam como trabalho externo;

Considerando o Decreto 62.648, de 27-06-2017, que instituiu e disciplinou o teletrabalho no
ambito da Administracdo Direta e Autarquica do Estado de Sao Paulo, e a Resolucdo SPG 54,
de 06-12-2017, que dispbe sobre normas complementares a implementacéo do teletrabalho;

Considerando a importancia do principio da eficiéncia para a Administracdo Publica, art. 37 da
Constituicao Federal,

Considerando que o teletrabalho tem como objetivo 0 aumento da produtividade e da qualidade,
estabelecendo uma nova ferramenta de gestdo que visa maior eficiéncia e efetividade na
execucao dos servicos prestados a sociedade;

Considerando as vantagens e beneficios diretos e indiretos resultantes do teletrabalho para a
administracdo, para o servidor e para a sociedade, como redugcdo de custos operacionais,
melhorias de programas ambientais diminuindo a emissdo de poluentes, qualidade de vida do
servidor com a economia do tempo e reducado dos custos de deslocamento até o trabalho;

Considerando a disponibilidade de sistemas de Tecnologia da Informagdo que facilitam o
desempenho das atividades profissionais, possibilitando o exercicio das atribuicdes inerentes ao
seu cargo a distancia e sem prejuizo ao interesse publico, resolve:

CAPITULO |

Do Regime de Teletrabalho




Art. 1° - As atividades e atribuicdes dos empregados da Séo Paulo Previdéncia poderédo ser
executadas fora de suas dependéncias fisicas, de forma remota, sob o regime de teletrabalho,
observadas as diretrizes, os termos e as condicfes estabelecidas nesta Portaria.

§ 1° Para fins desta Portaria, entende-se por regime de teletrabalho, a modalidade de prestagéo
de servicos em que o empregado publico executa parte ou a totalidade de suas atribui¢cdes fora
das dependéncias fisicas da entidade de lotacdo e em local adequado as condi¢cBes de
privacidade e seguranca exigidas pelo servico, por meio da utilizacdo de tecnologias de
informagao e comunicagao.

§ 2° As atividades externas do empregado publico, em raz&o da natureza do cargo, emprego ou
das atribui¢cdes do 6rgéo, ndo se enquadram no conceito de teletrabalho.

§ 3° A prestagéo de servicos em regime de teletrabalho devera ser cumprida em localidade com
distancia nunca superior a 100 (cem) quildbmetros do municipio onde se encontra instalada a
sede da S&o Paulo Previdéncia - SPPREV.

8 4° O regime do teletrabalho ndo podera prejudicar o atendimento ao publico, bem como as
demais atividades para as quais a presenca fisica seja estritamente necessaria.

Art. 2° S&o objetivos do teletrabalho:

| - aumentar a produtividade e a qualidade de trabalho desenvolvido pelos empregados,
privilegiando a eficiéncia e efetividade dos servicos prestados a sociedade;

Il - promover mecanismos para atrair empregados, motiva- -los e comprometé-los com os
objetivos da instituicéo;

lIl - melhorar a qualidade de vida dos empregados da autarquia, mediante a economia de tempo
e reducdo de custos de deslocamento até seu local de trabalho;

IV - contribuir para a melhoria de programas socioambientais, com a diminui¢cdo de poluentes e
a reducdo no consumo de agua, esgoto, energia elétrica, papel e de outros insumos e servigcos
disponibilizados na autarquia;

V - estimular o desenvolvimento de talentos, o trabalho criativo e a inovacgéo;
VI - reduzir custos operacionais para a autarquia e da Administracdo Publica Estadual.
Art. 3° S&o estabelecidas as seguintes diretrizes para a realizacéo de teletrabalho:

| - a implementacdo do regime de teletrabalho sera precedida da ampla divulgacdo de suas
regras aos empregados publicos, conforme determina o inciso 1V do artigo 8° do Decreto 62.648,
de 27-06-2017, bem como do amplo esclarecimento dos procedimentos que serdo adotados
para a selecdo dos interessados;

Il - a inclusdo dos empregados publicos no regime de teletrabalho é facultativa e sera efetivada
mediante preenchimento e assinatura dos documentos disponibilizados pela Geréncia de
Recursos Humanos - GRH da SPPREV e expresso em formulario especifico, conforme modelos
constantes desta portaria composto de:

Formulario de Inscricdo ao Regime de Teletrabalho - Anexo I;

Termo de Adesdo ao Regime de Teletrabalho - Anexo Il, Termo de Anuéncia - Subanexo | e
Termo de Acompanhamento de Metas do Regime de Teletrabalho - Subanexo II;

lll - s6é podem ser executadas no regime de teletrabalho, as atividades cujas caracteristicas de




execucao possibilitem a mensuracéo objetiva do desempenho do empregado publico;

IV - as atividades desempenhadas no regime de teletrabalho deverdo ser realizadas com
eficiéncia, sem prejuizo de quaisquer outros servigcos de competéncia da area participante;

V - a selecdo dos empregados publicos que atuardo em regime de teletrabalho competira aos
gestores imediato e mediato, devendo ser referendada pela Diretoria respectiva, observada a
conveniéncia do servigo publico e os seguintes critérios relativos ao perfil profissional:

a) organizacao: capacidade de estruturar suas atribuicdes, estabelecendo prioridades;

b) autonomia: capacidade de atuar com disciplina e comprometimento sem acompanhamento
presencial;

c) orientacdo para resultados: capacidade de atentar aos objetivos e trabalhar para alcanca-los,
observados, sempre, 0s prazos previamente estabelecidos;

d) controle de qualidade: capacidade de avaliar criticamente o trabalho realizado e alcancar, com
gualidade, as metas e os objetivos fixados.

VI - a participacdo no regime de teletrabalho ndo constitui direito do empregado publico,
podendo ser revogado de oficio ou motivadamente, a qualquer tempo;

VII - estar em regime de teletrabalho ndo exclui a participacdo do empregado publico em
reunidées, cursos, eventos e outras atividades ou convocacgdes de interesse da administracao,
mesmo nos dias em que suas atribuicdes seriam cumpridas a distancia;

VIl - sera mantida a capacidade plena de funcionamento do atendimento da autarquia ao
publico externo e interno;

IX - 0 empregado publico em regime de teletrabalho é responsavel por viabilizar e manter as
infraestruturas fisica, tecnolégica e de comunicacdo necessarias ao cumprimento de suas
atribuicbes e adequadas com o0s requisitos técnicos exigidos para acesso aos sistemas
corporativos da autarquia, bem como o trafego seguro e tempestivo de informacdes, sem
qualquer 6nus a SPPREV;

X - a SPPREV nédo indenizara ou reembolsara qualquer despesa decorrente do exercicio das
atribuicbes em regime de teletrabalho;

Xl - o empregado publico, como condicdo para participar do regime de teletrabalho, assinara
declaragdo expressa de que as instalacbes em que executard suas atividades atendem as
exigéncias previstas no Termo de Adesdo ao Regime de Teletrabalho - Anexo Il, Termo de
Anuéncia - Subanexo I, bem como de que esta ciente das condi¢ces estabelecidas nos incisos
IX e X deste artigo.

Art. 4° A autorizacdo para participacado no regime de teletrabalho sera por tempo determinado,
com prazo maximo de até 12 (doze) meses, podendo ser prorrogada a critério do gestor
imediato e mediato.

Art. 5° A realizacdo do regime de teletrabalho € vedada aos empregados publicos:
| - em periodo de experiéncia;

Il - que tenham subordinados;

lll - que realizem atividades de atendimento ao publico;

IV - que tenham sofrido as penalidades disciplinares previstas nos incisos | a Il do artigo 251 da
Lei 10.261, de 28-10- 1968, ou punicdo decorrente do descumprimento do contrato de trabalho,




nos 5 (cinco) anos anteriores a indicacao.

Art. 6° E vedada a concessdo do Vale-Transporte, de que trata a Lei Federal 7.418, de 16-12-
1985, ao empregado publico em regime de teletrabalho, com excecdo dos dias em que ele
comparecer a autarquia.

Art. 7° O dia de atividade em teletrabalho correspondera a um dia normal da jornada de trabalho
e sera considerado para todos os fins de direito, excluido o vale-transporte.

Paragrafo Unico. Ndo havera ressarcimento de eventuais despesas, de nenhuma espécie, para
0 empregado.

Art. 8° O empregado publico selecionado para exercer o teletrabalho ter4 prazo de até 15
(quinze) dias para iniciar suas atividades nesta modalidade, cabendo a ele informar o gestor
imediato a data escolhida para inicio, sem prejuizo de suas atividades no 6rgéao ou entidade de
lotacao.

§ 1° A data escolhida para inicio do teletrabalho ndo podera ser inferior a 10 dias da data de
entrega dos formularios constantes do artigo 3°, inciso Il desta Portaria.

8§ 2° No desligamento de oficio, o retorno para o exercicio das atividades na modalidade
exclusiva de trabalho presencial, devera ser notificado, ao empregado, no prazo minimo de 15
(quinze) dias antes da data prevista para o efetivo retorno.

CAPITULO Il
DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

Art. 9° O empregado publico participante do regime de teletrabalho para ter acesso aos sistemas
corporativos da autarquia, bem como o trafego seguro e tempestivo das informacdes, devera
dispor de requisitos minimos a serem previstos no momento da adesao.

CAPITULO 1l
DA MANUTENCAO DO REGIME DE TELETRABALHO

Art. 10 O atingimento das metas de desempenho pelo empregado publico em regime de
teletrabalho deve ser acompanhado semanalmente pelo gestor imediato e equivalera ao
cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

8 1° - O acompanhamento de que trata o “caput” deste artigo devera ser formalmente registrado
no Termo de Acompanhamento de Metas do Regime de Teletrabalho - Subanexo II, previsto no
artigo 39, inciso Il desta portaria, para avaliagdo a qualquer tempo.

§ 2° - Na hipétese do descumprimento das metas de desempenho sem justificativa
fundamentada do empregado publico, sua participacdo no Teletrabalho podera ser revogada, a
critério dos gestores imediatos e mediatos, sem prejuizo de eventual apuracéo de falta funcional.

8 3° - Quaisquer alteracbes das metas inicialmente previstas deverdo ser registradas
fundamentadamente, no Termo de Adesdo ao Regime de Teletrabalho - Anexo II, Termo de
Anuéncia - Subanexo |, sendo que seus reflexos produzirdo efeitos a partir do més subsequente
a alteracgéo.

§ 4° - N&o caberd pagamento de adicional por prestacdo de servico extraordindrio para o
alcance das metas previamente estipuladas.

Art. 11 O regime de teletrabalho implicara na realizacdo das atividades fora das dependéncias
por no minimo 3 (trés) dias Uteis por semana, com o comparecimento nos demais dias.




Paragrafo Unico. Nos dias em que o empregado laborar nas dependéncias da autarquia, sua
permanéncia nao devera ultrapassar 8 (oito) horas diarias.

Art. 12 A quantidade de empregados em regime de teletrabalho, esta limitada a 30% da lotacao
da unidade participante (Geréncia).

Paragrafo Unico. Sera facultado ao empregado em regime de teletrabalho, mediante prévia
comunicacdo ao seu gestor imediato, trabalhar nas dependéncias da autarquia, sempre que
entender conveniente ou necessario, € no interesse da administracéo, respeitando-se o limite
minimo de 3 (trés) dias uteis por semana laborados fora das dependéncias da autarquia.

Art. 13 A meta de desempenho do empregado em regime de teletrabalho devera ser, no minimo,
20% superior a produtividade aferida na atividade presencial em sua unidade de trabalho.

§ 1° - A meta de desempenho tera como linha de base o resultado alcangado na respectiva
atividade na modalidade de trabalho presencial.

§ 2° - O cumprimento da meta de desempenho devera ser aferido pelo gestor imediato,
conforme artigo 15°, podendo ser monitorado pela autarquia.

CAPITULO IV
DOS DEVERES DO EMPREGADO EM REGIME DE TELETRABALHO
Art. 14 Constituem deveres do empregado publico em regime de teletrabalho:

| - cumprir as metas de produtividade estabelecidas no Termo de Adesdo ao Regime de
Teletrabalho - Anexo Il, Termo de Anuéncia - Subanexo |, de que trata o artigo 3°, inciso Il desta
Portaria;

Il - desempenhar suas atribuicGes com observancia do disposto no § 3° do artigo 1° desta
Portaria;

lll - atender as convocacfes para comparecimento as dependéncias da autarquia, sempre que
determinado pelos seus gestores;

IV - estar acessivel e manter telefones de contato e meios eletrbnicos permanentemente
atualizados e ativos;

V - manter o gestor imediato informado sobre a evolu¢do do trabalho, bem como sobre
eventuais dificuldades, duvidas ou intercorréncias que possam atrasar ou prejudicar o seu
andamento;

VI - retirar processos e demais documentos das dependéncias da autarquia, quando necessario,
mediante registro, responsabilizando-se pela custddia e devolucdo ao término do trabalho ou
guando solicitado pelo gestor da unidade;

VII - preservar, nos termos da lei, o sigilo dos assuntos da autarquia, como informacdes contidas
em processos, documentos sob sua custodia e dados acessados de forma remota, mediante
observancia das normas internas de seguranca da informacdo e da comunicacdo, bem como
manter atualizados os sistemas coorporativos instalados nos equipamentos de trabalho.

8 1° - As atividades deverdo ser cumpridas diretamente pelo empregado publico em regime de
teletrabalho, sendo vedada a utilizacdo de terceiros, empregados publicos ou ndo, para o
cumprimento das metas estabelecidas.

§ 2° - Na hipotese de descumprimento dos deveres elencados neste artigo, 0 empregado publico
poderd ser excluido do regime de teletrabalho, sem prejuizo da apuracdo de sua
reponsabilidade disciplinar.




8 3° - O empregado publico excluido do regime de teletrabalho, nos termos do paragrafo anterior
deste artigo, somente podera participar novamente desta modalidade apds o decurso do prazo
de 2 (dois) anos, contado da data de seu retorno ao regime de trabalho exclusivamente
presencial.

CAPITULO V

DOS DEVERES E DAS RESPONSABILIDADES DOS GESTORES DAS UNIDADES
PARTICIPANTES DO TELETRABALHO

Art. 15 Aos Gestores das unidades participantes do teletrabalho cabe:

| - propor, observada a conveniéncia do servico publico, os indicadores de avaliagdo das
atividades em teletrabalho, por meio do Requisicdo de Participacdo no Teletrabalho - RPT -
Anexo Il

Il - estabelecer as metas de produtividade para os empregados em regime de teletrabalho;

Il - estabelecer o prazo de duracdo do regime de teletrabalho, observado o disposto no artigo 4°
desta portaria;

IV - esclarecer aos empregados publicos sobre as caracteristicas do teletrabalho e seu
respectivo regramento, incluindo os aspectos referentes a ergonomia, mobiliario, equipamentos
e programas de informatica, requisitos e demais elementos que permeiam essa modalidade de
trabalho;

V - acompanhar semanalmente o atingimento das metas, respeitando a proporcionalidade dos
dias uteis quando necessario e, avaliar o desempenho do empregado publico no cumprimento
destas, registrando todas as observacdes no Termo de Adeséo ao Teletrabalho - Anexo Il, Termo
de Acompanhamento de Metas do Regime de Teletrabalho - Subanexo II;

VI - entregar o formulario de Acompanhamento de Metas Semanais na DAF-GRH até o final da
semana subsequente;

VII - reunir-se presencialmente, na autarquia, com os empregados publicos em teletrabalho,
para acompanhamento das atividades realizadas, com periodicidade minima de 10 (dez) dias;

VIII - informar, a Geréncia de Recursos Humanos, os nomes dos empregados publicos em
regime de teletrabalho, para fins de registro em seus assentamentos funcionais.

Paragrafo Unico. O formulario de Requisicdo de Participacédo no Regime de Teletrabalho - RPT -
Anexo lll, proposto pela Supervisdo e Geréncia envolvidas, devera ser aprovado pelo Diretor
responsavel, para encaminhamento a Geréncia de Recursos Humanos.

CAPITULO VI
DO DESLIGAMENTO DO TELETRABALHO

Art. 16 A autorizacdo para prestacao de servicos em regime de teletrabalho podera ser revogada
nas seguintes hipoteses:

| - de oficio:

a) por ato da Presidéncia:

1. pela finalizag&o ou descontinuidade do regime de teletrabalho;

2. no interesse da Administracdo ou por necessidade da prestagcédo de servigos presenciais.

b) por ato do gestor da unidade participante:




1. a qualquer tempo, no interesse do servico;

2. pelo descumprimento de quaisquer dos deveres previsto nessa Portaria ou em outros atos
normativos correlatos.

Il - a pedido do empregado.

Paragrafo Unico - A desvinculagdo do empregado publico ao teletrabalho devera ser feita
mediante registro formal em formuléario especifico, conforme proposto no Formulério
Desligamento - Regime de Teletrabalho - Anexo IV.

CAPITULO VI
DOS DEVERES DA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS DA AUTARQUIA

Art. 17 - Todos os documentos funcionais gerados por conta da vinculagdo ao regime de
teletrabalho deverdo ser encaminhados a G.R.H. e juntados ao prontuario do empregado
publico.

Art. 18 - Cabe a Geréncia de Recursos Humanos acompanhar a implantacdo e o
desenvolvimento do teletrabalho, atentando as seguintes atribui¢cdes:

| - adequar, as especificidades da autarquia, os modelos de formularios e relatérios
mencionados na presente portaria,;

Il - analisar os resultados auferidos pelas unidades participantes, mediante avaliagbes
periddicas, e propor ajustes na regulamentacao;

lll - encaminhar, & Unidade Central de Recursos Humanos, da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestdo, relatério quadrimestral sobre o teletrabalho, a contar da data de
implementacéo, nos moldes do Relatério Quadrimestral - Anexo V;

IV - apresentar relatério anual sobre o teletrabalho, fundamentado com base nos resultados
aferidos.

Art. 19 - A Geréncia de Recursos Humanos devera anotar, na carteira de trabalho de empregado
publico regido pela Consolidacédo das Leis do Trabalho, como aditivo ao contrato de trabalho, a
vinculacdo do empregado ao regime de teletrabalho, assim como a desvinculacdo e o retorno ao
trabalho exclusivo na modalidade presencial.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 20 - Em caso de situa¢gBes ndo previstas nesta Portaria, cabera a Diretoria Executiva da Sao
Paulo Previdéncia decidir o caso de acordo com a analogia e os principios da legalidade,
impessoalidade e moralidade.

Paragrafo Unico. Em se tratando de um Projeto Piloto, esta Portaria tera vigéncia de 12 (doze)
meses a contar da data de sua publicacdo, ficando revogada a Portaria SPPREV 229 de 05-06-
2018.

ANEXO |

FORMULARIO DE INSCRI(;AO - REGIME DE TELETRABALHO
Empregado:

Matricula:

Cargo:




Unidade de trabalho (Geréncia):
Endereco do Regime de Teletrabalho:
E-mail funcional:

Celular:

Whatsapp: () Sim () Nao

Telefone fixo:

Declaro ter ciéncia e estar de acordo com os termos estabelecidos no Decreto 62.648, de 27-06-
2017, comprometendo-me a cumprir todas as disposi¢des citadas na Resolugédo SPG-54, de 06-
12-2017 e Portaria SPPREV 437 de 01-11-2018, estando ainda ciente de que seu
descumprimento podera implicar em desligamento automético por parte da Administragéao.

Sao Paulo, de de

Empregado Publico

(Assinatura e carimbo)

ANEXO Il

TERMO DE ADESAO AO REGIME DE TELETRABALHO
SUBANEXO |

TERMO DE ANUENCIA
Empregado:

Matricula:

Cargo:

Unidade administrativa (Geréncia):
Gestor da unidade:

Gestor imediato:

DISPOSICOES GERAIS

Considera-se como regime de teletrabalho, no presente TERMO DE ANUENCIA, a modalidade
de prestacdo de servicos em que o empregado publico executa parte ou a totalidade de suas
atribuicbes fora das dependéncias fisicas da entidade de lotacdo e em local adequado as
condigcbes de privacidade e seguranca exigidas pelo servico, por meio da utlizacdo de
tecnologias de informacg&o e comunicacgao.

DO REGIME DE TELETRABALHO

Conforme acordado com o gestor imediato, faco a opcdo pelo regime de teletrabalho,
desenvolvendo minhas atividades fora das dependéncias fisicas da autarquia devendo
comparecer ao 6rgao de lotagdo no minimo dia(s) a cada semana(s).

| - O empregado publico devera estar acessivel e manter telefones de contato e meios
eletrbnicos permanentemente atualizados e ativos nos dias de regime de teletrabalho, conforme
estabelecido no artigo 14° § IV da portaria SPPREV 437 de 1°/11/2018.




DOS DIREITOS DO EMPREGADO PUBLICO EM TELETRABALHO

| - Os efeitos juridicos das atividades realizadas em regime de teletrabalho equiparam-se
agueles decorrentes da atividade laboral exercida mediante subordinacdo pessoal e direta, nas
dependéncias da autarquia.

Il - Realizar as tarefas nos periodos que lhe forem mais convenientes, respeitados os prazos de
entrega estabelecidos pelo gestor de sua unidade.

DOS DEVERES DO EMPREGADO PUBLICO EM TELETRABALHO
| - Cumprir as metas de produtividade estabelecidas neste termo de anuéncia;

Il - Desempenhar suas atribuicdes no municipio em que estiver localizado a sede da autarquia,
ou em localidade com distancia nunca superior a 100 (cem) quildbmetros desse municipio;

lll - Atender as convocacdes para comparecimento as dependéncias da autarquia sempre que
determinado pelos seus gestores;

IV - Estar acessivel e manter telefones de contato e meios eletrbnicos permanentemente
atualizados e ativos;

V - Manter o gestor imediato informado sobre a evolugdo do trabalho, bem como sobre
eventuais dificuldades, duvidas ou intercorréncias que possam atrasar ou prejudicar o0 seu
andamento;

VI - Retirar processos e demais documentos das dependéncias da autarquia, quando
necessario, mediante registro, responsabilizando-se pela custddia e devolu¢cdo ao término do
trabalho ou quando solicitado pelo gestor da unidade;

VII - Preservar, nos termos da lei, o sigilo dos assuntos da autarquia, como informacdes contidas
em processos, documentos sob sua custodia e dados acessados de forma remota, mediante
observancia das normas internas de seguranca da informagcdo e da comunicacdo, bem como
manter atualizados os sistemas coorporativos instalados nos equipamentos de trabalho.

VIII - Desempenhar pessoalmente as atividades, sendo vedada a utlizagdo de terceiros,
empregados publicos ou ndo, para o cumprimento das metas estabelecidas.

IX - Observar as normas legais que regem o regime de teletrabalho na autarquia.
DAS TAREFAS PACTUADAS, METAS E PRAZOS DE ENTREGA:

(Descrever as atividades que o empregado devera realizar em regime de teletrabalho, levando
em consideracdo as atribuicbes e competéncias organizacionais, conforme portarias SPPREV
n°s 334/2016 e 198/2018, levando em consideragdo metas e prazos para seu cumprimento).

DO NAO CUMPRIMENTO DAS METAS

| - Na hipétese do descumprimento das metas de desempenho sem justificativa fundamentada
do empregado publico, acolhida pelos gestores imediato e mediato, sua participacdo na
modalidade Teletrabalho podera ser revogada, sem prejuizo de eventual apuracdo de falta
funcional.

DAS ESTRUTURAS FISICAS E TECNOLOGICAS

| - Compete ao empregado publico em regime de teletrabalho responsabilizar-se pelas
estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias ao cumprimento de suas atribuicbes, bem como
por toda e qualquer despesa decorrente dessa modalidade de trabalho conforme especificacdes




abaixo:

a) possuir acesso a rede elétrica que permita dar suporte com seguranga, aos equipamentos
elétricos e eletronicos afetos ao teletrabalho;

b) a mesa de trabalho e a cadeira devem ser ergonémicas bem como a altura do monitor deve
ser adequada, de modo a prevenir a ocorréncia de lesdes por esforco repetitivo e por ma
postura;

c) quanto aos equipamentos de informatica (hardware e software) devem seguir as seguintes
especificacdes de computador, softwares, periféricos e acesso a Internet:

OUTRAS DISPOSICOES

| - Este Termo de Anuéncia estabelece 0s requisitos minimos e as caracteristicas necessarias
das estruturas fisicas e tecnoldgicas para realizacdo do teletrabalho, na Sdo Paulo Previdéncia -
SPPREV.

Il - Nao sera devida indenizacdo ou reembolso, a qualquer titulo, das despesas do empregado
publico em decorréncia do exercicio de suas atribuicées em regime de teletrabalho.

lll - Nao cabera pagamento de adicional por prestacao de servico extraordinario para o alcance
das metas previamente estipuladas.

DA VIGENCIA

A autorizacao para participacdo no regime de teletrabalho sera por tempo determinado, de
meses, com prazo maximo de até 12 (doze) meses, podendo ser prorrogada a critério do gestor
imediato e mediato.

DECLARACAO
Eu, (nome), (cargo),
RG ,-lotado na , da S&o

Paulo Previdéncia - SPPREV, DECLARO EXPRESSAMENTE:

| - conhecer e estar de acordo com o inteiro teor deste Termo de Anuéncia, do Decreto 62.648,
de 27-06-2017, da Resolucdo SPG-54, de 06-12-2017 e da Portaria SPPREV 437, de 1°-11-
2018;

Il - que fui informado pelo gestor da unidade sobre as caracteristicas do regime de teletrabalho e
seu respectivo regramento, incluindo os aspectos referentes a ergonomia, mobiliario,
equipamentos e programas de informéatica, requisitos e demais elementos que permeiam esse
regime de trabalho;

lIl - n&o estar em periodo de experiéncia;
IV - ndo possuir subordinados;
V - nao realizar atividades de atendimento ao publico;

VI - nédo ter sofrido penalidades disciplinares previstas nos incisos | a Ill do artigo 251 da Lei
10.261, de 28-10-1968, nos 5(cinco) anos anteriores a indicacéo;

VII - que néo faco jus ao recebimento do Vale-Transporte, de que trata a Lei 7.418/85, de 16-12-
1985, fora das dependéncias da autarquia, nos dias em que desempenhar minhas atividades em
regime de teletrabalho.

Sao Paulo, de de




Empregado Publico

(Assinatura e carimbo)

Gestor Imediato

(Assinatura e carimbo)

Gestor Mediato

(Assinatura e carimbo)

Geréncia de Recursos Humanos

(Assinatura e carimbo)

ANEXO I

TERMO DE ADESAO AO REGIME DE TELETRABALHO
SUBANEXO Il

TERMO DE ACOMPANHAMENTO DE METAS DO REGIME DE TELETRABALHO
PLANEJAMENTO/ACOMPANHAMENTO DO REGIME DE TELETRABALHO
Entidade: Sdo Paulo Previdéncia - SPPREV

Unidade de trabalho (Geréncia):

Empregado:

Matricula:

R.G.

Cargo:

Metas estabelecidas:

Tarefas pactuadas:

Periodo de apuracao:

Dias de comparecimento:

(_) Segunda - feira

(_) Terca - feira

(__) Quarta - feira

(_) Quinta - feira

(__) Sexta - feira

Situacéo:

( ) Meta concluida.




( ) Meta ndo concluida - concessao de novo prazo: / /
( ) Meta néo concluida.
() Prazo suspenso: /

Observacéo: o formulario de Acompanhamento de Metas Semanais devera ser entregue na
DAF-GRH até o final da semana subsequente.

Acompanhamento/Detalhamento da situagéo:
OBSERVACOES

Empregado Publico:

Gestor Imediato

Gestor Mediato

Ciente, em de de

Empregado Publico

(Assinatura e carimbo)

Gestor Imediato

(Assinatura e carimbo)

Gestor Mediato

(Assinatura e carimbo)

ANEXO Il

REQUISIC}AO DE PARTICIPA(;AO NO REGIME DE TELETRABALHO
Entidade: Sao Paulo Previdéncia - SPPREV

Diretoria e Geréncia envolvidas:

Superviséo:

Quantidade de funcionarios da Geréncia:

Quantidade maxima de funcionarios em regime de teletrabalho:
Fluxos de trabalho:

(Indicar os fluxos de trabalho que terdo tarefas executadas remotamente, de preferéncia
anexando desenhos de processo e outras documentacoes)

Descricao das Tarefas:

(Descrever as tarefas que serdo executadas remotamente, dentro dos fluxos de trabalho ja
indicados)

Indicadores de acompanhamento semanal:

(Descrever os indicadores que serdo monitorados, de preferéncia apresentar modelo de




relatorio)
Relatérios de linha de base:

(Anexar relatérios de referéncia dos indicadores, estabelecendo a linha de base para a
deliberacdo da meta em regime de teletrabalho)

Recursos necessarios:

(Elencar todos os recursos necessarios para que as atividades propostas possam ser efetuadas
de maneira remota)

Observagoes:

(Realizar as observagcdes que entender pertinente, e que ndo foram esclarecidas nos campos
anteriores)

USO DO DIRETOR RESPONSAVEL
Observacg@es do Diretor:

(Realizar as observacdes que entender pertinente)
PARECER

Aprovado

Necessita ser complementado

N&o Aprovado

Sao Paulo, de de

Gerente

(Assinatura e carimbo)

Supervisor

(Assinatura e carimbo)

Diretor

(Assinatura e carimbo)

ANEXO IV

FORMULARIO DE DESLIGAMENTO - REGIME DE TELETRABALHO
Empregado:

Matricula:

Cargo:

Unidade de trabalho (Geréncia):

Gestor imediato:

A PARTIR DE / /




() por ato da Presidéncia, nos termos da alinea a, inciso |, do artigo 16 da Portaria SPPREV 437
de 01-11-2018;

() a pedido do gestor da unidade (nos termos da alinea b, inciso I, do artigo 16, da Portaria
SPPREV 437 de 01-11-2018;

() a pedido do empregado publico (nos termos do inciso Il, do artigo 16 da Portaria SPPREV
437 de 01-11-2018.

OBSERVACOES:

Sao Paulo, de de

Empregado Publico

(Assinatura e carimbo)

Gestor Imediato

(Assinatura e carimbo)

Gestor Mediato

(Assinatura e carimbo)

Geréncia de Recursos Humanos

(Assinatura e carimbo)

ANEXO V

RELATORIO QUADRIMESTRAL

REGIME DE TELETRABALHO

Entidade: Sao Paulo Previdéncia - SPPREV

Unidade de trabalho (Geréncia):

Gestor da Unidade:

Numero total de funcionarios da unidade:

Numero de empregados publicos em regime de teletrabalho:

Empregado (s) publico (s) em regime de teletrabalho:

Nome:

RG: Cargo: Data de inicio: / /
Data prevista para término: / /

Nome: RG:

Cargo: Data de inicio: / /

Data prevista para término: / /




Nome: RG:

Cargo: Data de inicio: /
Data prevista para término: / /
Nome: RG:
Cargo: Data de inicio: /
Data prevista para término: / /
Nome: RG:
Cargo: Data de inicio: /
Data prevista para término: / /
Nome: RG:
Cargo: Data de inicio: /
Data prevista para término: / /

Empregado(s) publico (s) desligado(s) do regime de teletrabalho:

Nome: RG:
Cargo: Data de inicio: /
Data do desligamento: / /

Motivo do desligamento:

Nome: RG:
Cargo: Data de inicio: /
Data do desligamento: / /

Motivo do desligamento:

Nome: RG:
Cargo: Data de inicio: /
Data do desligamento: / /

Motivo do desligamento:

Nome: RG:
Cargo: Data de inicio: /
Data do desligamento: / /

Motivo do desligamento:

Nome: RG:

Cargo: Data de inicio: /

Data do desligamento: / /




Motivo do desligamento:

Consideracdes sobre o regime de teletrabalho na unidade:

Sao Paulo, de de

Assinatura e carimbo

Gerente de Recursos Humanos




