PROCEDIMENTO PARA SOLICITACAO DE TELETRABALHO NA MODALIDADE INTEGRAL PARA 0S
SERVIDORES COM MOBILIDADE REDUZIDA, NOS TERMOS DA LEI FEDERAL N2 10.098/2000

SERVIDOR

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

Preenchimento e assinatura do formuldrio de requerimento (RH - Autorizacdo Excepcional
Teletrabalho Integral). O requerimento devera conter, no campo especifico, a justificativa
fundamentada para a solicitacdo, a declaracdo de que o servidor preenche os requisitos para a
realizacdo do teletrabalho e o prazo da autorizagdo para a realiza¢do (limitado a 3 meses), em carater
excepcional, do teletrabalho na modalidade integral;

Inclusdo, no processo, do relatdrio médico que ateste a mobilidade reduzida, nos termos da Lei
Federal n? 10.098/2000. Para o fim do presente comunicado, serdo considerados servidores com
mobilidade reduzida aquele que tenha, por qualquer motivo, dificuldade de movimentacao,
permanente ou tempordria, gerando reducdo efetiva da mobilidade, da flexibilidade, da
coordenacdao motora ou da percepc¢ao.

A cada pedido de prorrogacao, os procedimentos 2 e 3 deverdo ser refeitos no mesmo processo SElI
inicial. Ou seja, nos casos de solicitagdes de prorrogac¢des do teletrabalho na modalidade integral, o
servidor devera incluir novo requerimento e relatdrio médico atualizado;

Os pedidos de prorrogacdo deverdo ser feitos antes do fim do periodo que estd sendo usufruido, em
prazo razoavel para que todos os procedimentos possam ser realizados antes do fim da autorizacado
vigente. Caso a solicitacdo de prorrogacdo ndo seja aprovada antes do fim da autorizagdo anterior, o
servidor devera retornar a modalidade de teletrabalho na modalidade parcial, até que a nova

solicitacao seja deliberada.

CHEFIA IMEDIATA

Analise do requerimento, de acordo com os requisitos estabelecidos para a autorizagdo, em carater
excepcional, para realizagao do teletrabalho na modalidade integral;

Assinatura (anuéncia) do requerimento com a solicitagdo do servidor, na hipdtese de preenchimento
de todos os requisitos para a autorizagao;

Envio do processo a unidade SEI “SEMAD/SGDP”, para andlise da demanda e posterior envio do
processo para andlise e deliberagdo do dirigente maximo do érgdo ou entidade de exercicio do
servidor.

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



SUPERITENDENCIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Anélise do requerimento enviado pela chefia imediata do servidor, para verificar se a solicitacdo
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 processo sera enviado, para deliberacdo, a
unidade SEI do dirigente maximo do érgdo e entidade de exercicio do servidor;

Apds deliberagcdo do dirigente e retorno do processo a SGDP, em caso de deferimento do
requerimento, o servidor e a chefia serdo informados sobre os procedimentos para editar a
modalidade do regime de teletrabalho e serdo comunicados sobre a partir de qual data a modalidade
de teletrabalho integral poderad ser iniciada;

Em caso de indeferimento do requerimento pelo dirigente maximo, o servidor e a chefia serdo
comunicados sobre a deliberacdo desfavoravel do dirigente;

Os processos deferidos ou ndo, serdo arquivados na pasta funcional do servidor;

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

DIRIGENTE MAXIMO

Andlise da conveniéncia e oportunidade do requerimento e deliberacdo sobre o pedido. A
deliberacdo favoravel ou desfavoravel devera ser feita por meio de memorando incluido no
respectivo processo.

A cada pedido de prorrogacdo, ocorrera nova deliberacdo sobre a solicitacao;

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



