SERVIDORES QUE TIVEREM IMPEDIMENTO OU DIFICULDADE TEMPORARIA PARA SE DESLOCAREM DA
RESIDENCIA ATE A RESPECTIVA UNIDADE DE EXERCICIO, EM RAZAO DE SITUACOES COMO GREVES NO
TRANSPORTE COLETIVO, INTERDIGAO DE VIAS PUBLICAS E DESASTRES NATURAIS, APLICANDO-SE TAL
EXCEPCIONALIDADE SOMENTE AO SERVIDOR QUE ESTIVER EM TELETRABALHO, NA MODALIDADE DE

EXECUGAO PARCIAL, MEDIANTE AVALIAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

SERVIDOR

Abertura de processo SEI do tipo “RH: Requisi¢cdo de Teletrabalho”;

Preenchimento e assinatura do formuldrio de requerimento (RH - Autorizacdo Excepcional Teletrabalho

Integral). O requerimento deverd ser completamente preenchido, com atencdo especial aos seguintes

campos:

Legislacdo vigente (*): deve ser preenchido, conforme observagdo constante no proprio
requerimento, com o numero da resolugdo conjunta que regulamenta o teletrabalho no
orgdo/entidade do servidor. Na Semad, Feam, IEF e Igam o teletrabalho foi regulamentado pela

Resolucdo Conjunta Seplag/Semad/Feam/IEF/Igam n2 10.466, de 22 de dezembro de 2021;

Base legal para autorizagdo da realizagdo do teletrabalho, na modalidade integral: Citar inciso do
§29 do art. 12 da Resolucdo Seplag n? 057, de 31 de maio de 2023, que fundamenta o pedido de
autorizacdo da realizagdo do teletrabalho, na modalidade integral. Nesse caso, deve ser citado o

inciso VIl do §22 do art. 12 da Resolucdo Seplag n? 057, de 31 de maio de 2023;

Justificativa para a realizagao do teletrabalho, na modalidade integral: devera ser informada a
justificativa fundamentada para execucao do regime de teletrabalho, na modalidade integral;
Declaragdao de interesse da Administragdo e anuéncia da chefia imediata para autorizacao
excepcional da execug¢ao do regime de teletrabalho, na modalidade integral: Devera ser
informada a anuéncia da chefia imediata para que o servidor realize o regime de teletrabalho, na
modalidade integral, em carater excepcional, tendo em vista a justificativa apresentada.

Prazo da autorizagdo para o teletrabalho integral: Devera constar o prazo de autorizagdo para a
pratica da referida modalidade ou a previsdo expressa, no requerimento, de que a autorizagdo sera
valida até o encerramento da situagdo apresentada como justificativa para execug¢do do

teletrabalho integral.

Em caso de necessidade, os pedidos de prorrogacdo deverdo ser feitos antes do fim do periodo que estd

sendo usufruido, em prazo razodvel para que todos os procedimentos possam ser realizados antes do fim

da autorizagdo vigente. A cada pedido de prorrogacdo, o procedimento 2 devera ser refeito no mesmo

processo SEl inicial. Ou seja, nos casos de solicitacdes de prorrogacdes do teletrabalho na modalidade

integral, o servidor devera incluir novo requerimento devidamente preenchido e assinado. Caso a

solicitacdo de prorrogacdo ndo seja aprovada antes do fim da autorizacdo anterior, o servidor devera

retornar ao teletrabalho na modalidade parcial, até que os procedimentos da nova solicitacdo sejam

finalizados.



CHEFIA IMEDIATA

Anidlise da viabilidade do pedido e avaliacdo da conveniéncia e oportunidade da Administragdo Publica em
autorizar o pedido;
Andlise do requerimento, de acordo com os requisitos estabelecidos para a autorizacdo, em carater
excepcional, para realizacdao do teletrabalho na modalidade integral, e conferéncia do preenchimento de
todos os campos do documento;
Assinatura (anuéncia) do requerimento com a solicitacdo do servidor, na hipdtese do mesmo cumprir todos
os requisitos e critérios estabelecidos para a autorizacdo, e do correto preenchimento do documento;
Disponibilizar o requerimento em bloco de assinatura as seguintes unidades:

e Paraunidades da Semad: SEMAD/SGDP e SEMAD/GAB

e Para unidades da Feam: SEMAD/SGDP e FEAM/PRE

e Para unidades do Igam: SEMAD/SGDP e IGAM/GAB

e Paraunidades do IEF: SEMAD/SGDP e IEF/DG
Envio do processo a unidade SEI “SEMAD/SGDP”, para analise da demanda e posterior envio do processo
para assinatura do dirigente mdximo do 6rgdo ou da entidade de exercicio do servidor;

A cada pedido de prorrogacdo, todos os procedimentos deverao ser refeitos.

SUPERITENDENCIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Analise do requerimento enviado pela chefia imediata do servidor, para verificar se a solicitagdao atende
todos os requisitos estabelecidos;

Nos casos em que os requisitos ndo forem cumpridos, o processo serd devolvido ao demandante;

Nos casos em que os requisitos forem cumpridos, o requerimento sera assinado pelo Superintendente de
Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas, e o processo serd enviado, para assinatura, a unidade SEI do
dirigente maximo do 6rgdo ou da entidade de exercicio do servidor;

Ap0s assinatura do dirigente e retorno do processo a SGDP, o servidor e a chefia serdo informados sobre

os procedimentos para editar a modalidade do regime de teletrabalho e serdao comunicados sobre a partir

de qual data a modalidade de teletrabalho integral podera ser iniciada;

Os processos serao arquivados na pasta funcional do servidor;

A cada pedido de prorrogacao, todos os procedimentos serao refeitos.

DIRIGENTE MAXIMO

Assinatura do requerimento;

Envio do processo SEl a unidade “SEMAD/SGDP”.



