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E PROCESS

ORIENTATIVO N° 001/2020 DAPE/SPGF

Frequéncia do servidor em “TELETRABALHO”
Tendo em vista os Instrumentos Normativos que tratam de medidas de prevencao ao contagio e de
enfrentamento e contingenciamento da epidemia de doenca infecciosa viral respiratéria causada

pelo agente Coronavirus (COVID-19), a Diretoria de Administracdo de Pessoal - DAPE informa:

O regime especial de TELETRABALHO pdde ser aplicado a partir de 17/03/2020 para todos os
servidores que apresentassem uma ou mais das seguintes caracteristicas: idade igual ou superior

a sessenta anos, portadores de doencas cronicas, gestantes ou lactantes.

A partir de 20/03/2020, o TELETRABALHO pdde ser aplicado para todos os servidores, conforme
determinado na Deliberacdo do Comité Extraordinario COVID-19 n° 12, de 20/03/20.

Neste sentido, a DAPE apresenta as orientacdes para apuracao da frequéncia no periodo em que
permanecerem as medidas de preven¢do ao contagio e de enfrentamento e contingenciamento da
COVID-19.

Servidores que utilizam o Ponto Digital
A chefia imediata devera acessar o Ponto Digital e enviar por intermédio do “Fale Conosco”, até dia
27/03/2020, a relagéo dos seus respectivos servidores constando Nome, Masp e Data de Inicio,
que estdo em “TELETRABALHOQO”, para a DAPE cadastra-los no Ponto Digital.

e Para os servidores que iniciaram o teletrabalho a partir de 17/03/2020 devera ser
informado ainda a qual grupo eles pertencem (idade igual ou superior a sessenta

anos, portadores de doencgas cronicas, gestantes ou lactantes.)

O servidor cadastrado no regime especial de teletrabalho justificara sua auséncia usando o cddigo
“107 — TELETRABALHO”. O servidor devera incluir o coédigo para cada dia em que realizou

teletrabalho em sua folha de ponto.

O servidor devera justificar sua auséncia ao local de trabalho, informando a situacéo
“TELETRABALHQO” e anexando o relatério de atividades constante no Anexo Ill da Deliberacéo do

Comité Extraordinéario COVID-19 n° 2/2020, com as ac¢des consolidadas do més.

A chefia ou o servidor devera anexar o relatorio de atividades, constante no Anexo lll da precitada
Deliberagéo, no médulo “TELETRABALHQO”, com as agdes consolidadas do més, para que a chefia

consiga aprovar a folha de ponto do servidor. Sem esse documento, passado o prazo para
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aprovacdo da chefia, os cddigos de teletrabalho serdo automaticamente substituidos por

falta integral injustificada.

O servidor em teletrabalho devera preencher e assinar Termo de Ciéncia e Responsabilidade. O

precitado termo devera ser preenchido no SEI e enviado a SPGF/DAPE/DCB até o fechamento da
folha de frequéncia no Ponto Digital, ou seja, dia 06/04/20. Caso ndo seja possivel preencher o
documento no SEI a unidade devera gerar um Protocolo SEI para cada servidor e anexar o referido
termo.

Da mesma forma, o servidor em teletrabalho devera preencher e assinar o Plano de Trabalho

Individual. O mencionado plano podera ser preenchido diretamente no SEI ou fisico e devera ficar
arquivado na Unidade.

Servidores que utilizam Folha Individual Frequéncia
Para registro na folha individual de frequéncia, o servidor devera justificar sua auséncia ao local de
trabalho informando a situacao “TELETRABALHO”, anexando, preenchido e assinado, o Termo de

Ciéncia e Responsabilidade.

e Para os servidores que iniciaram o teletrabalho a partir de 17/03/2020 devera ser
informado ainda a qual grupo eles pertencem (idade igual ou superior a sessenta

anos, portadores de doencas cronicas, gestantes ou lactantes.

A folha individual de frequéncia devera ser assinada pelo servidor e enviada (pode ser digitalmente)

para a chefia imediata assinar e enviar a DAPE.

Todos os servidores — em teletrabalho — deveréo preencher o Relatorio de Atividades com as

acOes consolidadas do més e da mesma forma o Plano de Trabalho Individual. Esses documentos

deverdo ficar arquivados na respectiva Unidade.

Informamos que estamos aguardando orientagBes da SEPLAG sobre a necessidade de incluir, ou

nao, mais documentos.

Compensacéo de Horas
Conforme orientacdo da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG o servidor tera
os trés meses subsequentes ao fim da Situagdo de Emergéncia em Saude Publica declarada pelo
Decreto NE n°® 113/2020 para realizar a compensacdo de eventuais horas negativas restantes,

em decorréncia do revezamento de final de ano que trata o Decreto n° 47770/2019.
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O servidor tera o més subsequente ao fim da Situacdo de Emergéncia em Saude Publica
declarada pelo Decreto NE n® 113/2020 para realizar a compensa¢do de eventuais horas

negativas relativas a frequéncia do més de marco de 2020.

Quando ndo houver possibilidade de teletrabalho e o servi¢co puder ser descontinuado, o servidor

devera ausentar-se, observando, a seguinte ordem de prioridade:

e (gozo das folgas compensativas, gozo das férias-prémio e férias regulamentares

agendadas para ano de 2020, por antecipagéao.

e Caso nao possua saldo para esses beneficios o servidor podera ausentar-se,
devendo ocorrer a compensacdo da carga horaria no prazo de até 12 (doze)
meses, a contar do fim da SITUACAO DE EMERGENCIA em Salde Publica
declarada pelo Decreto NE n°® 113, de 12/03/20.

o Nesta dltima hipétese, o servidor devera preencher e assinar Termo de
Ciéncia e Compromisso relativo & compensacao de carga horéria previsto
no inciso IV dor art. 5° da Deliberacdo do Comité Extraordinario COVID -19
N° 2/2020.

Convocacéo de Servidor
A chefia imediata podera convocar a retornar antecipadamente do gozo de férias regulamentares
ou férias prémio ou ainda, autorizar alteracdo do periodo de gozo de férias regulamentares ou

prémio, somente os servidores que desempenham servi¢cos que ndo podem ser descontinuados.

Ajuda de Custo
Serd mantido o pagamento da ajuda de custo ao servidor em regime especial de teletrabalho,
contudo, o servidor ndo tera direito ao auxilio-transporte. A rotina de encaminhamento de planilha

de afastamento permanece inalterada, devendo as Unidades enviarem nas datas previstas.

Férias-Prémio
Ponto Digital
O servidor usuério do Ponto Digital — impossibilitado de realizar teletrabalho — podera solicitar
Férias-Prémio — gozo de 15 dias ou de 30 dias, relativas as férias-prémio adquiridas apos 29 de

fevereiro de 2004, renovavel a critério da Administragéo Publica.
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Para tanto, o servidor devera fazer o requerimento, que serd submetido a aprovacao da sua chefia

imediata e validado pela DAPE/SPGF, dispensada a aprovacédo do dirigente maximo.

Folha Individual Frequéncia

Para o servidor que néo utiliza o Ponto Digital, o0 gozo de férias-prémio devera ser solicitado por
meio de formulario especifico disponibilizado no SEI: “REQUERIMENTO PARA GOZO DE FERIAS
PREMIO — SOLICITANTE”. Assim, o servidor fara o requerimento, que sera submetido a aprovacao

da sua chefia imediata e validado pela DAPE/SPGF, dispensada a aprovagéo do dirigente maximo.

Todos os requerimentos fisicos de férias-prémio deverdo ser encaminhados oportunamente para a
DAPE/SPGF.

Ponto Facultativo na Cidade Administrativa
O ponto facultativo determinado no &mbito da Cidade Administrava Presidente Tancredo de Almeida
Neves, pela Deliberacdo do Comité Extraordinario COVID-19 n° 5, para os dias 18, 19 e 20 de
margo de 2020 deverd ser inserido na folha de ponto do Ponto Digital, pelo servidor ou pela chefia,
por meio de inclusdo do codigo 108, com excecdo dos servidores que, nesses dias, ja estejam

realizando teletrabalho (autorizados) ou usufruindo de alguma auséncia.

Sendo assim, as Unidades ndo deverdo encaminhar para DAPE/SPGF nome de servidores

convocados nesses dias de ponto facultativo, uma vez que o Ponto Digital fara apuracgéo.

Destaca-se também que ndo é mais necessario informar retorno de viagem do servidor de areas
consideradas de contagio comunitario, solicitando afastamento de 7 ou 14 dias de modo a prevenir

a contaminacéo no local de trabalho.

Por fim, salientamos que a apuracdo e controle da frequéncia do servidor é de competéncia da

chefia imediata, conforme previsto no artigo 4° da Resolucdo SEPLAG 10/2004, transcrito a seguir:

Art. 4° E da estrita competéncia da chefia imediata do servidor controlar e apurar sua
frequéncia, bem como o cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-lhe adotar todas as
medidas necessarias para garantir o fiel cumprimento das normas disciplinadoras da
matéria, sob pena de ser responsabilizado administrativamente.

Novas orienta¢cBes serdo divulgadas oportunamente.

Mar¢o/2020
Diretoria de Administracao de Pessoal
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