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ORIENTAGCAO DE SERVIGCO SEPLAG/SUGESP N2 07/2021

I - PROCEDIMENTO DE OPERACIONALIZACAO DA POLITICA DE
TELETRABALHO NO SISTEMA PONTO DIGITAL

1 .A operacionalizagdo da Politica Definitiva de Teletrabalho, nos termos do Decreto
n? 48.275 de 2021, para os servidores usudrios do Sistema Ponto de Digital, sera
realizada por meio de uma estrutura especffica de gestdo de dados.

1.1. A estrutura a que se refere o item 1, por meio da aba de “Teletrabalho”,
possibilitard o acesso:

a) Aos relatérios referentes ao regime especial de teletrabalho.
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b) As novas funcionalidades relativas ao regime definitivo
regulamentadas pelo Decreto n2 48.275 de 2021.

CADASTROS DE INFORMAGCOES

2. O fluxo de operacionalizacdo da politica definitiva de teletrabalho, no Sistema
Ponto Digital, exige o cadastro prévio de informacbes e seguird o seguinte
procedimento:

2.1. Parametros Institucionais - regime definitivo: as unidades de recursos
humanos dos Orgdos ou Entidades efetuardo, acessando a aba “Parametros
Institucionais - regime definitivo”, o registro dos parametros de teletrabalho definidos
nas Resolucdes Conjuntas relativas a Poltica Definitiva de Teletrabalho, nos seguintes
termos:

a) Cadastro das datas de inicio e término da vigéncia da Resolucdo;

b) Selecdo de quais serdo as unidades organizacionais autorizadas a realizar
a modalidade integral e parcial de teletrabalho.

2.2. Planos individuais de sua equipe - regime definitivo: as chefias imediatas
responsdveis por gerir as unidades contempladas pelo regime definitivo de
teletrabalho devem registrar, acessando a aba “Planos individuais de sua equipe -
regime definitivo” os Projetos ou Rotinas da sua Unidade organizacional, que devem
refletir o trabalho a ser realizado por seus subordinados.

2.2.1. O registro a que se refere o item 2.1 deve ser realizado na guia de “Planos
individuais de sua equipe - regime definitivo”, seguindo a ordem:

a) Projetos e/ou Rotinas: acesso ao botdo “Projetos” e/ou ao
botdo “Rotinas”;

b) Cadastrar novo projeto e/ou Cadastrar nova Rotina: acionar o
botdo “+ Cadastrar novo projeto” e/ou o botao “+Cadastrar nova Rotina”;

c) Atividade: uma vez cadastrados os Projetos e/ou as Rotinas, as chefias
imediatas devem acessar o botdo "Atividade";

d) Cadastrar nova atividade: em seguida, deve ser acessado o
botdo "Cadastrar nova atividade", no qual a chefia imediata procederd o
cadastro das atividades associadas a Rotina ou ao Projeto de referéncia.

e) Cadastrar novo plano individual: Concluidos os cadastros dos
Projetos, Rotinas e Atividades, acionar o botdo "+ Cadastrar novo plano
individual".

f) Meta: acionar o botdo “Metas”, seguido pela aba “Cadastrar nova meta”.

2.2.2. As atividades cadastradas na forma do item 2.2.1 ‘d’ servirdo de base para o
estabelecimento de metas e a apuracdo das entregas mensais dos servidores.

2.3. As metas serao definidas e apuradas mensalmente para cada servidor, estando
relacionadas a uma atividade previamente cadastrada.

2.3.1. Para a definicdo da meta, a chefia imediata deve observar os termos do
Decreto n? 48.275/2021 e as diretrizes estabelecidas em Resolugdo Conjunta.

2.3.2. E facultado ao servidor sugerir metas mensais de cumprimento, na guia de
“Sugestao de metas - regime definitivo” e na op¢do “sugerir nova meta”.

2.4. No Sistema Ponto Digital, a definicdo pela chefia imediata de limite semanal ou
mensal de dias de teletrabalho para a modalidade parcial ndo é obrigatéria e pode ser
alterada quando necessario.

APURACAO DE FREQUENCIA

3. No regime definitivo de teletrabalho a frequéncia serd apurada, total ou
parcialmente, na forma do art. 14 do Decreto n© 48.275/2021.

3.1 O registro do relatério mensal de teletrabalho de cada servidor seguird o
seguinte procedimento:

a) “Preencher novo relatério - regime definitivo”: definidas as metas
individuais mensais pela chefia imediata, na forma do item 2.2, caberd ao
servidor acionar o botdo “Preencher novo relatério - regime definitivo” e
preencher o formulario eletrénico no Sistema, para registro da apuragao
das metas, conforme calendédrio mensal divulgado no Ponto Digital para
apuracao de frequéncia.

b) Apds o preenchimento a que se refere o item "a", a chefia imediata deve
acessar a opcdo “Chefia - Relatérios da sua equipe - regime
definitivo”.

c) Em seguida, deve acessar o relatério de status pendente que deseja
avaliar e selecionar “Visualizar para aprovar e reprovar”.

d) Apds andlise de relatério a que se refere o item "c", a chefia deve
proceder a aprovacao ou reprovacao do "relatério - regime definitivo”
de seu subordinado.

3.2 Caso uma determinada meta ndo tenha sido cumprida, caberd ao servidor
apresentar justificativa e caberd a chefia imediata aprovar ou nao o relatério a partir
do preenchimento do servidor.

3.3.Caberd a chefia imediata apontar os casos de descumprimento total ou parcial
das metas, conforme definicdo do art. 17 do Decreto 48.275/2021, devendo
proceder com a alteracdo do término da vigéncia do plano individual com o intuito de



encerrar sua validade.

4. Folhas de ponto: Os servidores com plano individual ativo e aprovado, nos
termos do item 2, terdo acesso ao abono de cdédigo 107 - TELETRABALHO que
deverd ser inserido na aba "Folhas de ponto" para justificar as datas em que ocorreu
a prestagao de teletrabalho.

4.1. A aprovacdo pela chefia imediata do relatério mensal de teletrabalho de cada
servidor, na forma do item 3.1, é imprescindivel para a aprovacao da folha de ponto
contendo abono de cédigo 107 - TELETRABALHO.

4.2. Eventual ndo aprovacdo pela chefia imediata do relatério de teletrabalho, a que
se refere o item 3.1, gerard a conversao da ocorréncia justificada pelo cédigo 107 -
TELETRABALHO em atraso ou falta.

4.3. Caso seja definido limite semanal ou mensal de dias em teletrabalho para a
modalidade parcial, o Sistema ird controlar a quantidade de dias de uso do abono de
cédigo 107 - TELETRABALHO.

REVERSAO AO TRABALHO PRESENCIAL:

5. O servidor serd desligado do regime de teletrabalho conforme definido no
paragrafo Unico do art. 52 e art. 17 do Decreto 48.275/2021 e Resolugao Conjunta.

5.1. Em caso de reversdo, caberd a chefia imediata ou as unidades de recursos
humanos a alteracdo da data final de vigéncia no planos individuais de teletrabalho a
que se refere o item 2.2.1, "e", 0 que terd como consequéncia o encerramento de
sua validade.

COMPETENCIA DA CHEFIA IMEDIATA:

6. E prerrogativa das chefias imediatas a execucdo subsididria de todas as
operacdes de atribuicdo de seus subordinados.

Il - PROCEDIMENTOS PARA SERVIDORES QUE NAO UTILIZAM O SISTEMA
PONTO DIGITAL:

7. Servidores que ndo utiizam o Sistema Ponto Digital deverdo, para fins de
operanizacao de politicas de teletrabalho e controle de frequéncia, preencher
formuldrios, disponibilizados no SEI, de acordo com o estabelecido nos termos da
respectiva Resolugao Conjunta.
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