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PORTARIA CONJUNTA SMPOG/SUDECAP N° 001/2023

Regulamenta a prestagdo de servigcos no regime de teletrabalho e o regime de trabalho hibrido no ambito da
Superintendéncia de Desenvolvimento da Capital.

O Secretario Municipal de Planejamento, Or¢camento e Gestédo e o Superintendente de Desenvolvimento da Capital, no
exercicio de suas atribuicdes e nos termos do Decreto n® 16.627, de 9 de junho de 2017,
RESOLVEM:

Art. 1° — O regime de trabalho hibrido podera ser adotado na Superintendéncia de Desenvolvimento da Capital, a critério
do titular de cada Diretoria, nos termos do art. 4°-A e 4°-F do Decreto n° 16.627, de 9 de junho de 2017.
Paragrafo unico — Fica vedada a realizagdo de regime de teletrabalho:

| — aos agentes publicos nomeados em cargos comissionados/fun¢des de confianga;

Il — em atividades e servicos que demandem execucido, acompanhamento ou supervisao presencial para a sua
realizacao; e

[l - aos estagiarios, salvo na equipe da Diretoria Juridica.

Art. 2° — O trabalho hibrido podera ser aplicado, desde que nao ocorra perda de qualidade e de produtividade, nas
atividades e servigos cuja captacdo ou execugao possa ser feita em teletrabalho.

Paragrafo Unico — O gestor imediato devera garantir que o agente publico devera cumprir, no minimo, trés dias por
semana de trabalho presencial, inclusive nas semanas que houver feriado e/ou ponto facultativo.

Art. 3° — O agente publico interessado em aderir ao trabalho hibrido devera manifestar seu interesse ao gestor imediato,
que avaliara a solicitacao e decidira a respeito, considerando o disposto no Decreto n° 16.627, de 2017.

§ 1° — Para fins do caput, o agente publico devera apresentar solicitagao ao seu diretor por meio do preenchimento do
termo de adesao, conforme modelo definido pela Diretoria de Planejamento Gestao e Finangas - DPGF da SUDECAP, no qual
deverao constar os dias e horarios em que o teletrabalho sera executado e o de acordo do gestor imediato.

§ 2° - Os dias e horarios constantes no formulario devem ser preenchidos de tal forma que em cada geréncia tenha pelo
menos 1 agente publico presencialmente em todos os dias da semana.

§ 3° - O regime hibrido passara a vigorar para o agente publico a partir da manifestagao favoravel do gestor imediato e
do diretor.

Art. 4° — Cabe ao gestor imediato:

| — avaliar a disponibilidade do agente publico para o uso das tecnologias necessarias a execucao das atividades em
teletrabalho;

Il — avaliar a capacidade de organizacéo e de autodisciplina do agente publico;

[l — designar as atividades que serdo executadas em teletrabalho, acompanhar sua execug¢ao e o cumprimento dos
prazos estabelecidos;

IV — manter registro das atividades solicitadas para os dias de teletrabalho e avaliagdo quanto ao cumprimento, qualidade
e prazo da entrega; e

V- definir a escala de trabalho presencial da equipe, observado o disposto no Art. 3°, § 1°.

Paragrafo unico — Para os fins do previsto no caput deste artigo, o diretor podera solicitar ao gestor imediato o envio do
relatério simplificado das atividades realizadas em teletrabalho.

Art. 5° — O agente publico que desempenhar suas atividades no regime de trabalho hibrido devera:

| — estar disponivel, durante sua jornada laboral, para contatos, reunides e consultas que se fizerem necessarias;

Il — atender prontamente a quaisquer solicitagdes do gestor imediato para prestar esclarecimentos sobre as atividades
desempenhadas e sobre o cumprimento das demandas estabelecidas dentro do horario fixado para execugao da sua jornada,
podendo ser solicitado, ainda, o envio de relatério das atividades realizadas;

[l — providenciar e manter as suas expensas a estrutura fisica e tecnoldgica compativel com o seu servigo, incluindo os
softwares necessarios, sem quaisquer custos adicionais para o Poder Executivo;

IV — cumprir as metas estabelecidas, conforme demanda do gestor imediato;

V — disponibilizar telefone fixo ou celular para contato permanente, informando o nimero na assinatura do e-mail, e estar
disponivel para contato por esses canais por todo o horario de trabalho informado no formulario;

VI — consultar regularmente a caixa de correio eletrdnico institucional, conforme periodicidade pactuada com o gestor
imediato;

VIl — atender no prazo maximo de 3 horas a convocagao para comparecimento e exercicio de atividades presenciais, a
critério do gestor imediato, desde que dentro do horario fixado para a execugao da sua jornada; e

VIII - estar ciente de que a estacao de trabalho e o microcomputador, utilizados no regime presencial, poderao ser
utilizados por outro agente publico durante o tempo em que estiver desempenhando a atividade em teletrabalho.

§ 1° — O descumprimento das regras do caput implicara no retorno ao regime presencial, sem prejuizo da apuragao de
eventual falta disciplinar.

§ 2° — Fica vedado o empréstimo e a disponibilizagdo de computador e mobiliario para uso em teletrabalho e para acesso
remoto.

§ 3° — Na hipotese da interrupgéo dos servigos de energia elétrica, internet ou outros que impegam a realizagcédo das
atividades, o agente publico devera trabalhar presencialmente.

Art. 6° — Compete ao agente publico langar no relatério de ponto, disponivel no IfPonto, a justificativa de regime especial
de teletrabalho e, ao gestor imediato, atesta-la.

Art. 7° — O regime de teletrabalho podera ser interrompido ou suspenso a qualquer momento, a critério da SUDECAP.
Art. 8° — Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagéo.
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