MANUAL

Ponto
Di ITAL

Novas funcionalidades do Regime de
Teletrabalho Definitivo

P6s - Resolugcdo SEPLAG n° 57/2023

12/07/2023

V.9




MANUAL - Ponto DiGital - Novas funcionalidades do regime de teletrabalho definitivo

Regime de Teletrabalho definitivo
PONTO DIGITAL

REGIME DE TELETRABALHO DEFINITIVO NO PONTO DIGITAL 2
UNIDADES DE RECURSOS HUMANOS 4
I. DEFINICAO DE PARAMETROS PARA O ORGAO 4
CHEFIA 6
I. CADASTRO DE PLANO INDIVIDUAL 6
MOVIMENTACAO DE SERVIDOR EM TELETRABALHO DEFINITIVO n
Il. APROVAGCAO DE PLANO INDIVIDUAL PRE-CADASTRADO 13
I1l. CADASTRO DE PROJETOS, ROTINAS E ATIVIDADES PARA A UNIDADE 15
CADASTRAR PROJETOS E ROTINAS 15
CADASTRAR ATIVIDADES 17
CADASTRAR PROJETOS, ROTINAS E ATIVIDADES PARA OUTRAS UNIDADES. 18
IV. CADASTRO DE METAS PARA OS SERVIDORES 20
CADASTRAR META INDIVIDUAL 21
COPIAR METAS PARA OUTROS MESES 23
DESATIVAR METAS 25
CADASTRAR METAS PARA SERVIDORES DE OUTRAS UNIDADES. 27
V. APROVAGAO DE RELATORIO 28
REPROVAGCAO DE RELATORIO 30
DESATIVAR RELATORIO 32
APROVAR RELATORIO FORA DO PRAZO 32
VI. RELATORIO TRIMESTRAL DE RESULTADOS DA UNIDADE 33
SERVIDOR 36
I. PRE-CADASTRO DE PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL 36
Il. APROVACAO DE PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL 40
I1l. SUGESTAO DE METAS INDIVIDUAIS 42
IV. SUGESTAO DE ATIVIDADES 44
V. PREENCHIMENTO DO RELATORIO 45
CADASTRAR RELATORIO FORA DO PRAZO 47

AUTORIZACAO EXCEPCIONAL DE TELETRABALHO (RES.SEPLAG 57/23) 48

ANEXO | - RESOLUCAO SEPLAG N° 057, DE 31 DE MAIO DE 2023 52

Ponto  .cocm A MINAS i
DIiGITAL GERAIS =



MANUAL - Ponto DiGital - Novas funcionalidades do regime de teletrabalho definitivo

Regime de Teletrabalho Definitivo no Ponto Digital
Principais conceitos do novo regime de teletrabalho

Introducao

No regime definitivo de teletrabalho, a presenca para fins de frequéncia
sera substituida pelo cumprimento das metas definidas para cada servidor e
a respectiva aprovacao da chefia a respeito da apuracao das metas, conforme
definido no art. 14 do Decreto 48.275/2021.

Plano individual de teletrabalho

O Plano individual € um conjunto de regras, estabelecidas pela chefia
imediata, que determina como o regime de teletrabalho se aplicara ao
servidor. Nele é definido o limite semanal de dias de teletrabalho. Conforme
Art. 2 da Resolucao SEPLAG n° 057, de 31 de maio de 2023, os servidores em
teletrabalho deverdo trabalhar presencialmente, no minimo, uma vez por
semana. O servidor pode realizar um pré-cadastro do seu plano, que deve ser
aprovado pela chefia. Durante o prazo de duracao deste plano o servidor
podera utilizar o cédigo 107 — Teletrabalho para justificar suas auséncias. O
plano individual deve ser assinado pelo servidor no Ponto Digital e substitui o
uso dos documentos SEI de Plano Individual de Teletrabalho e Termo de
ciéncia do regime de teletrabalho.

Projetos, Rotinas e Atividades

A chefia deve cadastrar no sistema os projetos, rotinas e atividades do
setor. Os projetos e rotinas de trabalho devem refletir as principais acdes
executadas pela unidade organizacional. A diferenca entre projetos e rotinas
reside no fato de que os projetos sao temporarios e produzem resultados
exclusivos, enquanto as rotinas sao continuas e repetitivas. As atividades
representam as tarefas realizadas dentro dos projetos ou rotinas. Essas
atividades servirao de base para o estabelecimento de metas e a apuragao das
entregas mensais dos servidores. Os servidores podem cadastrar as atividades
da sua unidade, que podem ser editadas ou desativadas pela chefia.
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Definicao de Metas

A partir dos projetos, rotinas e
atividades cadastrados no sistema a chefia
deve estabelecer metas mensais para cada
um de seus subordinados. Metas devem ser
especificas, mensuraveis, alcancaveis,
relevantes e temporais. No Ponto Digital as
metas sdo mensais e devem estar associadas
diretamente as atividades do setor.

E possivel definir metas percentuais
(determinando o percentual minimo que
deve ser cumprido de uma dada atividade) ou
quantitativas (definindo o valor minimo que
deve ser entregue pelo servidor). O servidor
pode sugerir suas metas individuais, que
podem ser editadas ou reprovadas pela chefia.
Também é possivel copiar as metas mensais
para outros meses.

Relatdrio de Atividades Mensal

O servidor devera preencher no sistema, mensalmente, o relatdrio de
atividades. Neste relatorio o servidor registrara a apuragao do cumprimento
das metas acordadas com sua chefia. Caso uma determinada meta nao tenha
sido cumprida, o servidor deve registrar uma justificativa, e cabera a chefia
aprovar ou nao o relatoério. Caso o relatdrio ndo seja preenchido ou aprovado
pela chefia dentro do prazo de fechamento da folha de ponto, o Ponto Digital
ira desconsiderar os usos do cédigo “107 - Teletrabalho” durante o més e os
dias serao enviados para taxacao como falta. A chefia também pode
preencher o relatério em nome dos seus subordinados caso seja necessario.

ATENCAO

Via de regra, servidores que utilizam o Ponto Digital nao devem utilizar
formularios do SEI referentes a teletrabalho. Apenas aqueles que se
enquadrarem em alguma das exceg¢des para adesdao ao regime de
teletrabalho integral precisarao instruir seu processo de autorizagao
excepcional no SEl. Todas as demais informacgdes, relativas a plano de
trabalho, metas e relatérios devem ser registradas diretamente no
sistema.
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Unidades de Recursos Humanos
Fungdes do RH no controle do regime de teletrabalho definitivo

l. Definicao de parametros para o 6rgao

O primeiro passo de operacionalizacao do teletrabalho definitivo sera o
registro no sistema dos parametros publicados nas Resolu¢cdes conjuntas da
Politica de Teletrabalho. Para isso, a unidade de recursos humanos de cada
Orgdo e Entidade devera registrar as datas de inicio e término da vigéncia da
Resolucao e escolher quais serdo as unidades organizacionais autorizadas a
aderir ao regime de teletrabalho, exclusivamente na modalidade parcial.

Apos a definicao dos parametros pelo RH, as
chefias das unidades contempladas devem
cadastrar planos individuais de teletrabalho para
cada um de seus subordinados, para que eles
possam registrar a apuracdo das suas metas no
sistema e usar o cédigo 107 — Teletrabalho em suas
folhas de ponto.

Nao é possivel remover uma unidade do
regime de teletrabalho definitivo se os seus
servidores possuirem planos individuais de
teletrabalho em aberto. E necessario que a chefia da
unidade altere a data fim do plano individual dos servidores para o més
imediatamente anterior ao atual (Exemplo: se a unidade sair do regime de
teletrabalho em marco a chefia deve alterar a data fim dos planos dos
servidores para fevereiro).

Passo a Passo no sistema

1. Na guia de “Teletrabalho”, clique na opc¢ao “Parametros institucionais”

Ponto i i
s m =] Alto contraste  Superadmin - SEPLAG - Belo Horizonte
Di iTAL
A Pagina inicial

© Folhas de ponto £, Teletrabalho - regime definitivo

# Calendario

Calendario escolar Consulte o0 manual do novo médulo de teletrabalho do Ponto Digital i Manual (versao 8 - 08/06/2022)

W= Férias regulamentares

(€7 FemreimeTis Preencher novo relatorio - regime especial
S At [# Preencher novo relatério - regime definitivo

= Atividades do seu setor como servidor - Assessoria de Tecnologia

£} Teletrabalho

) ey ducH B Pré-cadastro de seu plano individual
uséncias e redugbes
L . i= Sugestio de metas
#& Gestdo das equipes

[ Parametros institucionais

s Estrutura
organizacional

I~2 Relatorio de servidores com planos individuais

X Planos de hor de
trabalho
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2. Informe a data de inicio e término da vigéncia da Resolugao.

B+ Parametros institucionais - regime definitivo

Inicio * 01/09/2021

Término * 3112/2022

[ 3

[ 3

3. Utilize as setas para definir as unidades autorizadas a realizar cada tipo de
modalidade. As chefias das unidades incluidas nas listas da direita
poderao cadastrar planos individuais naguelas modalidades.

B Parametros institucionais - regime definitivo

Inicio * 01/01/2022 [
Témmino ! 30/09/2023 -

Unidades com autorizagdo Pesquisar

para teletrabalho *
Diretoria Teste

Assessoria
Centro de Serv mpartihados
Centr. acilities

Coordenagdo de Protocolo
Bolsa
Superintendéncia de Diretrizes e Inovagao na G

Unidades
autorizadas

Pesquisar

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO
Assessoria de Comunicagdo Social
Assessoria Juridica - CSC
Superintendéncia Central de Compras Governal
Central de Compras
Coordenagao da Central de Compras
Central de Contratos
Superintendéncia Cen
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Chefia

Fungodes da Chefia no controle do regime de teletrabalho definitivo
|.  Cadastro de plano individual

A partir das definicdes dos parametros institucionais de cada
Resolugao, cadastradas pelas unidades de recursos humanos, sera possivel as
chefias preencherem os planos individuais de teletrabalho. O plano individual
ira estabelecer os meses em que o servidor estard autorizado a participar do
regime de teletrabalho, limite semanal de dias em teletrabalho e outras as
informacdes complementares, como as definidas nos incisos IV, V, VI e VIl do
art. 19 do Decreto 48.275/2021.

A definicao pela chefia do limite semanal de dias de teletrabalho no
plano é obrigatdria. Durante o periodo definido no Plano Individual, o servidor
podera utilizar o coédigo 107 — Teletrabalho para justificar sua folha de acordo
com o limite semanal estabelecido. O limite semanal respeitara a regra de
cumprimento do trabalho presencial no minimo uma vez por semana, nos
termos do art.2° da Resolucéo Seplag n° 57/2023. Portanto, o limite de dias de
teletrabalho dependera da quantidade de dias por semana em que o servidor
esta escalado para trabalhar (se o servidor trabalha 5 dias por semana, o limite
maximo de dias de teletrabalho é 4, se o servidor trabalha 6 dias por semana,
o limite maximo de dias de teletrabalho é 5, etc...).

O plano é valido para periodos de més inteiro, ou seja, todas as regras
definidas nele sdo aplicadas para todos os dias do més (ou meses) definido
nele. O plano individual deve ser assinado pelo servidor no Ponto Digital e
substitui o uso dos documentos SEI de Plano Individual de Teletrabalho e
Termo de ciéncia do regime de teletrabalho.

Atencao: Nao é possivel cadastrar plano de teletrabalho para servidores em
estagio probatdrio, servidores plantonistas ou com escalas semanais
irregulares (quantidade de dias de trabalho por semana varia).

Passo a Passo no sistema

1. Na guia de “Teletrabalho”, cligue na opc¢ao “Gestao de teletrabalho da
unidade - chefia”

Ponfo ... A MINAS :i
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€4 Teletrabalho - regime definitivo

Consulte o manual do novo modulo de teletrabalho do Ponto Digital: ﬁ Manual (versao 6)

[ Preencher novo relatdrio - regime especial

[ Preencher novo relatdrio - regime definitivo

¥= Atividades do seu setor como servidor - Assessoria de Tecnologia

I~ Relatdrio de servidores com planos individuais

B Pré-cadastro de seu plano individual

i= Sugestao de metas

B Gestao de teletrabalho da unidade - chefia

122 Relatdrios trimestrais de resultados da sua unidade - chefia

B Parametros institucionais

=2 Relatorios trimestrais de resultados da sua instituicao

2. Cligue em “+ cadastrar novo plano individual”

Pont
Di TTAL =

A Pégina inicial

Alto contraste  Superadmin - SEPLAG - Belo Horizonte

© Folhas de ponto €8, Gestao de teletrabalho da unidade - Unidade Teste 1

e

@@ Calendario

- . < Cadastrar novo plano individual
Calendario escolar

W= Férias

regulamentares

" Projetos

£ Rotinas

[ Requerimentos 7= Atividades

¥y Afastamentos

«” Incluir subordinados indiretos

£4 Teletrabalho

Planos individuais de sua equipe

X Auséncias e
redugbes Mostrar 10 v

2 Gestdo das equipes
- uip Nome t MASP Admisséo Modalidade Inicic
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3. Preenchendo o formulario: Selecione o servidor, defina o més de inicio e
término da validade do plano.

Di"uﬁ"AL Alto contraste  Superadmin - SEPLAG - Belo Horizonte
A Pagina inicial *
Unidade chefiada
OF o €4, Criar novo plano individual - Diretoria de Recursos Humanos
& Calendario

i Servidor
8 Calendsrio escolar

»> Mes de inicio

regul

Més de término

@ Requerimentos

Madalidare @  Fwacicdn narcia

4. O sistema indicara a modalidade de cumprimento de teletrabalho Parcial
selecionada automaticamente. Sera necessario definir o limite de dias de
teletrabalho por semana'. A definicao do limite é obrigatoria.

Pont:
Di ITAL =

4 Pagina inicial

Alto contraste  Superadmin - SEPLAG - Belo Horizonte

© Folhas de ponto €4 Criar novo plano individual - Diretoria de Recursos Humanos
# Calendario
oy - Servidor *
Calendario escolar
W= Férias Més de inicio * [
regulamentares
Més de término * [
[# Requerimentos
Y e — Modalidade * @ Execucgo parcial
£} Teletrabalho Limite maximo semanal de 1 dia v
dias em teletrabalho *
X Auséncias e

reducdes Previséo de atividades,
entregas e prazos

2% Gestdo das equipes

€4 Criar novo plano individual - Diretoria de Recursos Humanos

Servidor *
Més de inicio * [
Més de término [
Modalidade * ® Execugdo parcia
Limite maximo semanal de 1dia v

dias em teletrabalho

Previsao de atividades,
SOllegase Dlaz0s

'O limite representa a quantidade de dias por semana em que o servidor pode usar o cédigo 107 - Teletrabalho. Seja para
justificar uma falta ou um atraso. Ele ndo esta relacionado com a carga horaria do servidor. Se, por exemplo, o cédigo de
teletrabalho for usado para justificar parte da jornada diaria do servidor (justificar um atraso de 2 horas para um servidor
com jornada diaria de 8 horas) na segunda feira, o sistema ird considerar que o cddigo ja foi usado em um dia da semana.
Se o limite do servidor for de 2 dias de teletrabalho por semana, ele sé poderd usar o cédigo em mais um dia daquela
mesma semana. Ao mesmo tempo, se o servidor precisar usar o cédigo de teletrabalho para justificar varias ocorréncias
de atraso ou saida no mesmo dia, o sistema ainda considerara que o cédigo sé foi usado em um dia.

Ponto ... A MINAS e
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5. Para finalizar, preencha os demais campos, assine com seu usuario e
senha e cliqgue em “Salvar”

€4 Criar novo plano individual - Diretoria de Recursos Humanos

Més de término * ]
Modalidade * @  Execucao parcial
Limite maximo semanal de dias 1dia v

em teletrabalho *

Previs&o de atividades, entregas
e prazos *

N

Sistemas de informacéo e
ferramentas de comunicacéo *

Horérios de trabalho em dias de
teletrabalho *

Dia(s) e Horario(s)
preferencial(is) para cumprimento
de jornada presencial obrigatoria

Local de realizacéo das
atividades em teletrabalho

Prazo para comparecimento de
convocacdes *

Atribuicoes e responsabilidade *

Autenticagao
Usuario * m
Senha * u

Salvar Cancelar |

_POI'_\"'O PLANEJAMENTO A MI NAS DIFERENTE
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6. O plano serad disponibilizado para aprovacdo do servidor. E possivel
verificar o status do plano na pagina de planos individuais da sua equipe.

€4 Gestao de teletrabalho da unidade - Diretoria de Recursos Humanos

Planos individuais de sua equipe

Mostrar 10 - Pesquisar.
Nome MASP Admissdo Modalidade | Inicio Término Status Opgdes
752721-1 1 Parcial (3 dias) 06/2023 06/2023 Pendente de aprovacio pelo(a) servidor(a) n n
13677273 1 Parcial (2dias) 0412022 052022 Pendente de aprovagso pelo(a) servidoria) B o]

Ponfo ... A MINAS
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Movimentacao de servidor em teletrabalho definitivo

Para que um servidor da unidade seja movido para outra unidade e/ou
outro 6rgao é necessario alterar a data fim do plano individual do servidor. Um
servidor nao pode ser movido se ainda tiver um plano individual ativo para o
més da movimentacdo/cessdo. Também ndo é possivel ter multiplos planos
individuais para o mesmo periodo (o plano individual € mensal).

A chefia da unidade de origem do servidor devera alterar o fim do plano
individual do servidor para o més imediatamente anterior ao atual (Exemplo:
se um servidor precisar ser movimentado para outra unidade em marc¢o a
chefia da unidade de origem deve alterar a data fimm do seu plano individual
para fevereiro).

1. Na guia de “Teletrabalho”, cligue na opc¢ao “Gestao de teletrabalho da
unidade - chefia”.

€4 Teletrabalho - regime definitivo

Consulte 0 manual do novo médulo de teletrabalho do Ponto Digital: [ LN ERTE VG EE L)

[ Preencher novo relatério - regime especial

[ Preencher novo relatério - regime definitivo

7= Atividades do seu setor como servidor - Assessoria de Tecnologia

B Pré-cadastro de seu plano individual

i= Sugestao de metas
B Gestso de teletrabalho da unidade - chefia

I~2 Relatdrios trimestrais de resultados da sua unidade - chefia

s Parametros institucionais

122 Relatério de servidores com planos individuais

122 Relatérios trimestrais de resultados da sua instituicao

Pont MINAS i

° PLANEJAMENTO DIFERENTE
H H EGESTAQ EsTADO
iGi GERAIS 7.



MANUAL - Ponto DiGital - Novas funcionalidades do regime de teletrabalho definitivo

2. Encontre o plano atual do servidor que sera movimentado e clique em
editar.

<+ Cadastrar novo plano individual

%" Projetos

7= Atividades

«” Incluir subordinados indiretos

& Trocar unidade organizacional

Planos de sua equipe

Mostrar 10 v Pesquisar:
Nome t MASP Admissédo Modalidade Inicio Término Status Opgw
SERVIDOR TESTE 2 12318119 2 Parcial (3dias)  01/2022 02/2022 Aprovado n n

3. Altere o més de término para o més anterior a mudanca do servidor.

€4 Atualizar plano

Servidor SERVIDOR TESTE 2

Més de inicio * 01/2022

Més de término * 02/2022

Pont MINAS i
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Il.  Aprovacao de plano individual pré-cadastrado

Os servidores podem realizar um pré-cadastro de seus préprios planos
individuais de teletrabalho, propondo o conjunto de regras que devem ser
seguidas por eles para a adesdao ao regime de teletrabalho no periodo
estabelecido. Estes planos pré-cadastrados devem ser aprovados pela chefia
e podem ser editados e ajustados.

Passo a passo no sistema

1. Na guia de “Teletrabalho”, cligue na opc¢ao “Gestao de teletrabalho da
unidade - chefia”.

€4 Teletrabalho - regime definitivo

Consulte o manual do novo médulo de teletrabalho do Ponto Digital: [ - L EUTEREEEC10)]

[’ Preencher novo relatério - regime especial

[’ Preencher novo relatério - regime definitivo

¥= Atividades do seu setor como servidor - Assessoria de Tecnologia

B Pré-cadastro de seu plano individual
i= Sugestdo de metas
B Gestdo de teletrabalho da unidade - chefia

2. O plano de trabalho pré-cadastro pelo servidor aparecera nesta pagina com
o status “Pendente de aprovacao pela chefia “. Clique no botdo “Revisar e
aprovar plano”.

=+ Cadastrar novo plano individual
%" Projetos
= Atividades
«” Incluir subordinados indiretos
£ Trocar unidade organizacional

Planos individuais de sua equipe

Mostrar 10~ Pesquisar

Nome MASP Admissio Modalidade I Inicio Término Status. Opgoes
1 Parcial (1 dias) 0912022 0912022 Pendente de aprovagao pela chefia m
1 Parcial (2 0ias) 08/2023 0912023 Pendente de aprovacao pela cnefia on

1 Parcial (2 dias) 02/2022 0412022 Pendente de aprovaco pelo(a) servidor(a) n (/] u

3. E possivel editar todas as informacdes registradas pelo servidor.

Pont MINAS i
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€4 Atualizar plano

Servidor SERVIDOR TESTE 2

Més de inicio * 08/2023 [
Més de término * 09/2023 ]
Modalidade * @®  Execugdo parcial
Limite maximo semanal de 2 dias v
dias em teletrabalho *
Previsdo de atividades, TESTE TESTETESTE TESTETESTE TESTE

entregas e prazos .

4. Para aprovar, digite seu usuario e senha do sistema e clique em “Salvar”.

€4 Atualizar plano

Prazo para comparecimento TESTE TESTETESTETESTE
de convocagoes

Atribuicdes e TESTETESTETESTETESTE
responsabilidade

Autenticacao
Usuario * B
Senha * ®

Salvar Cancelar

5. O Plano de trabalho revisado e aprovado pela chefia retornara para o
servidor, que devera assina-lo.

£4 Planos individuais - Unidade de teste 1

Planos de sua equipe

Mostrar 10 v

Pesquisar:

Nome 1 MASP Admissao Modalidade Inicio Término Status Opgoes
SERVIDOR TESTE 2 1231811-9 2 Parcial (2 dias) 01/2022 02/2022 Aprovado n n
SERVIDORTESTEZ 12318118 2 Parcal (1dias) 032022 0412022 Aprovado B B
SERVIDOR TESTE 2 1231811-9 2 Parcial (2 dias) 08/2022 08/2022 Pendente de aprovagdo pelo(a) servidor(a) n n |

Mostrando de 1 até 3 de 3 itens Anterior n Proxima

Ponto = oo A MINAS i
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lll.  Cadastro de Projetos, Rotinas e atividades para a unidade

A chefia deve registrar no Ponto

l\' |- | ' Digital os Projetos e Rotinas da sua

. . o Unidade organizacional, que devem

v v refletir o trabalho realizado pelos seus
subordinados.

i
As atividades, que também devem
0O ser registradas no sistema pela chefia,
serao associadas aos projetos ou rotinas
cadastrados. Essas atividades servirao de
O base para o estabelecimento de metas e
. a apuracao das entregas mensais dos

servidores.

Passo a Passo no sistema

Cadastrar Projetos e Rotinas

1. Na guia de “Teletrabalho”, clique na opc¢ao “Gestdao de teletrabalho da
unidade - chefia”

€4 Teletrabalho - regime definitivo

Consulte 0 manual do novo médulo de teletrabalho do Ponto Digital: [l LN ERIE RUGEERTG)

[’ Preencher novo relatério - regime especial

[’ Preencher novo relatério - regime definitivo

7= Atividades do seu setor como servidor - Assessoria de Tecnologia

B Pré-cadastro de seu plano individual

i= Sugestio de metas

B Gestdo de teletrabalho da unidade - chefia

22 Relatdrios trimestrais de resultados da sua unidade - chefia
B Parametros institucionais

I~ Relatério de servidores com planos individuais

I» Relatérios trimestrais de resultados da sua instituicao
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2. Clique em “Projetos” ou “Rotinas”

€, Gestdo de teletrabalho da unidade - Unidade Teste 1

= Cadastrar novo plano individual

7= Atividades

¢ Incluir subordinados indiretos

3. Clique em “+ Cadastrar novo projeto” ou “+Cadastrar nova Rotina’

€4 Teletrabalho - Projetos £ Teletrabalho - Rotinas

= Cadastrar nova rotina

Mostrar, 10 b

= Cadastrar novo projeto
L
10 v

Mostrar

Projeto RH Responde

Projeto Teste 2 . )
Atividade de rotina 2

Projeto Teste 3

Mostrando de 1 até 1 de 1 itens
Mostrando de 1 até 3 de 3 itens

4. Informe o nome do Projeto ou Rotina.
€4, Cadastrar projeto

Neme do projeto *

Salvar Cancelar

€4 Cadastrar rotina

Nome da rotina *

Salvar Cancelar
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Cadastrar Atividades

1. Na guia de “Teletrabalho”, clique na opcao “Gestao de teletrabalho da
unidade - chefia”

€4, Teletrabalho - regime definitivo

Consulte o manual do novo médulo de teletrabalho do Ponto Digital: E Manual (versao 6)

[’ Preencher novo relatério - regime especial

[’ Preencher novo relatério - regime definitivo

#= Atividades do seu setor como servidor - Assessoria de Tecnologia

B Pré-cadastro de seu plano individual

i= Sugestao de metas

B Gestao de teletrabalho da unidade - chefia

22 Relatorios trimestrais de resultados da sua unidade - chefia
B Parametros institucionais

22 Relatorio de servidores com planos individuais

|2 Relatérios trimestrais de resultados da sua instituicio
2. Clique em “Atividades” e depois “Cadastrar nova Atividade”

£ Gestao de teletrabalho da unidade - Unidade Teste 1

< Cadastrar novo plano individual

=" Projetos

«” Incluir subordinados indiretos

a
(]
(=8
]
]

3. Informe o nome da atividade e selecione o Projeto ou Rotina relacionado
e clique em “Salvar”.

€4 Cadastrar atividade

Nome da atividade * Responder Chamados
Projeto v
ou
Rotina Chamados Ponto Digital ~

% Cancelar
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Cadastrar Projetos, Rotinas e atividades para outras unidades.

As chefias de unidades superiores podem cadastrar projetos, rotinas e
atividades para suas unidades subordinadas. Exemplo: a chefia de uma
superintendéncia pode cadastrar projetos, rotinas e atividades para as
diretorias subordinadas a sua superintendéncia.

1. Nas paginas de Planos individuais, Projetos, Rotinas e Atividades o
sistema disponibilizard o botdo “Trocar unidade organizacional”. Clique
no botao e selecione a unidade subordinada para qual deseja cadastrar
projetos/rotinas/atividades.

13

1 Planos individuais - Unidade de teste 1

<+ Cadastrar novo plano individual

=" Projetos

= Atividades

<" Incluir subordinados indiretos

2% Trocar unidade organizacional

Trocar unidade

Unidade Unidade de teste 1 v
Unidade de teste 1

Unidade subordinada 1

Cancelar Alterar
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2. O nome da unidade selecionada aparecera no topo da pagina.

€4 Planos individuais 4 Unidade subordinada 1

< Cadastrar novo plano individual

5" Projetos

€4 Projetos -|Unidade subordinada 1

<+ Cadastrar novo projeto

&> Trocar unidade organizacional

Observacao: Esta funcionalidade também pode ser utilizada por servidores
que sao chefias imediatas de multiplas unidades (ndo necessariamente
ligadas hierarquicamente) ou servidores com delegacao de competéncia
para responder por alguma outra unidade.
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V. Cadastro de Metas para os servidores

A chefia deve estabelecer metas individuais para cada um de seus
servidores, de acordo com as atividades, projeto e rotinas cadastrados para
a unidade. Na meta a chefia deve definir um valor minimo (percentual ou
guantitativo) que deve ser cumprido pelo servidor durante o més para
determinada atividade.

Para uma atividade de atendimento de chamados/demandas a chefia
pode determinar que o servidor deve atender dentro do prazo pelo menos
90% dos chamados recebidos durante o més.

Exemplos de metas:

e Responder demandas em até 3 dias Uteis — meta de 90%
o Na apuracao o servidor deve informar o percentual das
demandas que foi respondido em até 3 dias Uteis.
e Concluir a fase “preparacac” do Projeto “XXXX" — meta de 30%
o Naapuracao o servidor deve informar o percentual da fase
“Preparacao” desenvolvido durante o més.
e Elaboragao das suas atividades da sprint*do més — meta de 85%
o Na apuragao o servidor deve informar o percentual das
atividades definidas na sprint mensal que foram
realizadas por ele.
e Elaboracao da versao1do plano de comunicagao — meta de 80%
o Na apuracgao o servidor deve informar o percentual da
versao 1do plano de comunicagcao desenvolvido durante o
mes.
e Elaborar relatdrio de analise - meta de 10
o Na apuracgao o servidor deve informar a quantidade de
relatorios de analise elaborados no més.
e Emissdo de parecer técnico - meta de 20
o Na apuracao o servidor deve informar a quantidade de
pareceres técnicos emitidos no més.
e Elaboragao e divulgacao de comunicados semanais sobre
projeto “XXX"- meta de 4
o Na apuracao o servidor deve informar a quantidade de
comunicados elaborados e enviados no més.

E possivel replicar as metas cadastradas de um més para outro e os
servidores também podem sugerir suas proprias metas individuais, que
podem ser editadas ou desativadas pela chefia

2 Sprint: A sprint é cada um dos periodos utilizados para a conclus3o de uma parte de um projeto
desenvolvido por meio da metodologia agil conhecida como Scrum. Na sprint, a equipe precisa terminar
em um periodo pré-determinado e curto tudo o que foi planejado para aquele ciclo.
https://www.pontotel.com.br/sprint/
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Passo a Passo no sistema

Cadastrar meta individual

1. Na guia de “Teletrabalho”, cligue na opc¢ao “Gestao de teletrabalho da
unidade - chefia”

£h Teletrabalho - regime definitivo

Consulte o manual do novo médulo de teletrabalho do Ponte Digital: ﬁ Manual (versdo 6)

[’ Preencher novo relatorio - regime especial

[#' Preencher novo relatério - regime definitivo

#= Atividades do seu setor como servidor - Assessoria de Tecnologia

B Pré-cadastro de seu plano individual

i= Sugestao de metas

B Gestao de teletrabalho da unidade - chefia

22 Relatdrios trimestrais de resultados da sua unidade - chefia
B Parametros institucionais

122 Relatério de servidores com planos individuais

|22 Relatorios trimestrais de resultados da sua instituigdo

2. Encontre o Plano de Trabalho do servidor e clique na opc¢ao “Metas”.

£ Planos individuais - Unidade de teste 1

< Cadastrar novo plano individual

%" Projetos

7= Atividades

«” Incluir subordinados indiretos

& Trocar unidade organizacional

Planos de sua equipe

Mostrar 10 v Pesquisar:
Nome 1 MASP Admissao Modalidade Inicio Término Status coes
SERVIDORTESTE2  1231811-9 2 Parcial (2dias)  01/2022 02/2022 Aprovado n (0| /] n
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nova meta”

Na pagina com as metas individuais do servidor, clique em “Cadastrar

€4 Teletrabalho - Metas individuais - SERVIDOR TESTE

Dados pessoais & funcionais

== Cadastrar nova meta

Mostrar, 10 v

4. Selecione a atividade a que se refere a Meta a partir da lista de atividades
cadastradas previamente. Informe o nome, 0 més da apuragao da meta
e o valor minimo esperado (em quantidade ou percentual). Para finalizar,
cligue em *“Salvar”. As metas cadastradas podem ser editadas ou
desativadas na pagina com as metas individuais do servidor.

€4 Criar nova meta - SERVIDOR TESTE

Atividade *

Nome da meta *

Més *

Quantidade

Porcentagem

Detalhamento

Responder Chamados - Ratina 'Chamados Ponto Digital' v
Atendimento de acordo de Nivel de Servigo

95 /o

Servidor deve atender aos prazos do acordo de nivel de servico em pelo menos 95% dos chamados
respondidos durante o més.

Salvar Cancelar

Observacao: Nao é possivel cadastrar novas metas para meses que ja
possuem relatoérios individuais aprovados
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Copiar metas para outros meses

1. Na guia de “Teletrabalho”, clique na opg¢ao “Gestao de teletrabalho da
unidade - chefia”

£h Teletrabalho - regime definitivo

Consulte o manual do novo mddulo de teletrabalho do Ponto Digital: ﬁ Manual (versdo 6)

[#' Preencher novo relatério - regime especial

[#' Preencher novo relatério - regime definitivo

#= Atividades do seu setor como servidor - Assessoria de Tecnologia

B Pré-cadastro de seu plano individual

i= Sugestdo de metas

B Gestao de teletrabalho da unidade - chefia

2 Relatorios trimestrais de resultados da sua unidade - chefia
B Parametros institucionais

|22 Relatorio de servidores com planos individuais

|22 Relatorios trimestrais de resultados da sua instituicao

2. No Plano de Trabalho do servidor, clique na opg¢ao “Copiar metas para
outros meses”.

€4 Planos individuais - Unidade de teste 1

< Cadastrar novo plano individual

" Projetos

= Atividades

Planos de sua equipe

Mostrar 10 ~ Pesquisar:

Copiar metas para outros

Nome 1 MASP Admissa i Inicio Término Status
meses
SERVIDOR TESTE 348892-1 1 Parcial (2 dias) 01/01/2022 28/02/2022 Pendente ﬂ @ n
Mostrando de 1 até 1 de 1 itens Anterior - Proxima

3. Informe o més de origem (do qual deseja copiar as metas) e o més de
destino (no qual as metas devem ser replicadas). Selecione as metas que
deseja copiar e clique em “Salvar”.
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£ Copiar metas para outros meses - SERVIDOR TESTE

Més de origem * 11/2021

Més de destino * 02/2022

Metas * Atendimento ANS - Rotina Atividade de rotina 1

Atendimento ANS - Rotina Atividade de rotina 2

Entrega X - Projeto Projeto Teste 2

Teste - Rotina Atividade de rotina 3

Meta teste 1 - Rotina Atividade de rotina 2
O
Teste - Rotina Atividade de rotina 3
O

Teste - Rotina Atividade de rotina 1

Cancelar

4. As metas replicadas podem ser editadas ou desativadas.

£h Teletrabalho - Metas individuais - SERVIDOR TESTE

Dados pessoais & funcionais

<+ Cadastrar nova meta

Mostrar 10 v Pesquisar:
Més 1 Meta Atividade Projeto Rotina Q i Opgoes
022022 Atendimento ANS Atender chamados PD Atividade de rotina 1 90% n
022022 Atendimento ANS Rotina teste 1 Atividade de rotina 2 90% n
02/2022 Entrega X Altividade teste 1 Projeto Teste 2 80% n
0212022 Meta teste 1 Rotina teste 1 Atividade de rotina 2 90% n
022022 Teste Rotina teste 1 Atividade de rotina 3 5 % n
1172021 Atendimento ANS Atender chamados PD Atividade de rotina 1 90% n
1172021 Atendimento ANS Rotina teste 1 Atividade de rotina 2 90% n
1112021 Entrega X Alividade teste 1 Projeto Teste 2 80% n
1172021 Meta teste 1 Rotina teste 1 Atividade de rotina 2 90% n
112021 Teste Rotina teste 1 Alividade de rotina 3 0% n

IMostrando de 1 até 10 de 12 itens Anterior n 2 Proxima
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Desativar metas

A chefia pode, caso julgue necessario, desativar metas cadastradas para o
servidor.

1. Na guia de “Teletrabalho”, clique na opcao “Gestao de teletrabalho da
unidade - chefia”

€4 Teletrabalho - regime definitivo

Consulte o manual do novo médulo de teletrabalho do Ponto Digital: E Manual (versdo 6)

[#' Preencher novo relatério - regime especial

[ Preencher novo relatério - regime definitivo

7= Atividades do seu setor como servidor - Assessoria de Tecnologia

B Pré-cadastro de seu plano individual

i= Sugestao de metas

B Gestao de teletrabalho da unidade - chefia

22 Relatérios trimestrais de resultados da sua unidade - chefia
B Parametros institucionais

I»2 Relatério de servidores com planos individuais

122 Relatérios trimestrais de resultados da sua instituicdo

2. No Plano de Trabalho do servidor, cligue na opgao “Metas”.

£4 Planos individuais - Unidade de teste 1

< Cadastrar novo plano individual
%" Projetos

7= Atividades

«” Incluir subordinados indiretos
& Trocar unidade organizacional

Planos de sua equipe

Mostrar 10 v Pesquisar:
Nome 1 MASP Admissao Modalidade Inicio Término Status coes
SERVIDORTESTE2 12318119 2 Parcial (2 dias)  01/2022 02/2022 Aprovado n | n
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3. Na pagina com as metas individuais do servidor, encontre a meta que
deseja desativar e clique na opc¢ao “Desativar” e depois em “Sim, desative”
para confirmar.

€4 Metas individuais - SERVIDOR TESTE 2

Dados pessoais e funcionais

+ Cadastrar nova meta
Mostrar 10 v Pesquisar:
Més | Meta Atividade Projeto Rotina Qi i C. por
03/2022  Teste exclusdo 3 TESTE de ATIVIDADE 2 Atividade de rotina 2 85% USUARIO DE TESTE
03/2022  TESTETESTE Responder Chamados Chamados Ponto Digital 95% SERVIDOR TESTE 2 n
030022 TFSTF TESTFTFSTFTFSTF TESTF da ATIVIDADF 2 Atividada da rotina 2 on SFRVINOR TFSTF 2 [ o |

Vocé confirma essa
desativacao?

Atencdo: O sistema removera automaticamente a meta desativada do
relatdrio mensal do servidor se o_relatdrio ainda nao tiver sido preenchido ou
aprovado pela chefia ou caso ele tenha sido reprovado. Caso a meta
desativada tenha sido apurada pelo servidor em um relatério, que ja foi
aprovado pela chefia, o sistema nao ird remover a meta do relatoério. O sistema
nao altera o registro de metas de relatérios aprovados.
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Cadastrar metas para servidores de outras unidades.

As chefias de unidades superiores podem cadastrar metas para os
servidores de suas unidades subordinadas. Exemplo: a chefia de uma
superintendéncia pode cadastrar metas para os servidores das diretorias
subordinadas a sua superintendéncia. Isso pode ser feito de duas maneiras:

Método 1 - Incluir subordinados indiretos

=

Na pagina de Planos individuais o sistema disponibilizara o botao “Incluir
subordinados indiretos”. Clique no botao e o sistema mostrara os planos
individuais dos servidores de todas as unidades subordinadas.

£4 Planos individuais - Unidade de teste 1

<+ Cadastrar novo plano individual

%" Projetos

£ Rotinas
= Atividades

«” Incluir subordinados indiretos

£ Trocar unidade organizacional

Planos de sua equipe

Mostrar 10 v

Método 2 — Trocar unidade organizacional

1. A chefia também pode utilizar a funcionalidade “Trocar unidade
organizacional” e selecionar a unidade subordinada que desejar. O nome
da unidade selecionada aparecera no topo da pagina e o sistema exibira
os planos dos servidores desta unidade

€4 Planos individuais 4{Unidade subordinada 1

< Cadastrar novo plano individual

2" Projetos

Observacao: Este ultimo método também pode ser utilizado por servidores
que sao chefias imediatas de multiplas unidades ou servidores com
delegacao de competéncia para responder por uma unidade, para incluir
metas para os servidores de outras unidades.
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V. Aprovacao de relatorio

Mensalmente, a chefia deve avaliar os relatérios de atividades preenchidos
pelos seus servidores, com a apuracao das metas registrada por eles.

Obs: A chefia também pode preencher o relatério em nome dos seus
subordinados.

Passo a passo no sistema

1. Na guia de “Teletrabalho”, clique na opc¢ao “Chefia — Regime definitivo -
Relatdrios da sua equipe”. Encontre o relatdrio de status pendente que
deseja avaliar e cliqgue em “Visualizar para aprovar e reprovar”.

£ Teletrabalho - regime definitivo

Preencher novo relatorio - regime especial

Preencher novo relatdrio - regime definitivo

¥= Atividades do seu setor como servidor - Assessoria de Tecnologia

B Pré-cadastro de seu plano individual

Sugestédo de metas

-

B Gestdo de teletrabalho da unidade - chefia

22 Relatorios timestrais de resultados da sua unidade - chefia
B Parametros institucionais

22 Relatdrio de servidores com planos individuais

I+ Relatérios frimestrais de resultados da sua instituicio

Regime especial - Seus relatorios m
Regime definitivo - Seus planos individuais n
Regime definitivo - Suas metas m

Regime definitivo - Seus relatorios a

Chefia - Regime especial - Relatorios da sua equipe m

Chefia - Regime definitivo - Relatdrios da sua equipe
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Chefia - Relatérios da sua equipe - regime definitiva a

Mostrar| 10 hd

Pesquisar:
Neme t MASP Admissac Més Metas Status Opgoes
'Visualizar para aprovar e
ROMAO FERREIRA BORGES NETQ 1107797-1 1 112022 5 Pendente de aprovacy reprovar
USUARIQ DE TESTE

753030-6 1 12/2021 4 Pendente de aprovacao

Mostrando de 1 até 2 de 2 itens Anterior - Proxima

2. O sistema mostrara o relatério com a apuracao das metas conforme
preenchimento pelo servidor. O servidor precisard incluir justificativas
para as metas nao alcancadas.

Reuniao
Quitros
Observacdes
Meta 3
Descricio Execucéo de seus itens da sprint 01/2021
Atividade Criacdo de épicos
Porcentagem minima % 60
Porcentagem apurada % | 55 | |
Fonte de comprovacio * E-mall
Documento/processo no SEI
Documento intemo
Mensagens
Reunido
Quiros
Justificativa pelo ndo cumprimento da meta * Atraso de agente externo

Observagbes

3. Para finalizar, clique em “Aprovar”

Meta 4

Descricdo teste
Atividade ANS Suporte SIPE
Quantidade minima 1
Quantidade apurada *

Fonte de comprovacéo * E-mail
Documentofprocesso no SE
Decumento intemo
Mensagens
Reunido
Qutros

Observacées

Atencdo: caso o relatério nao seja preenchido ou aprovado pela chefia dentro
do prazo de fechamento da folha, o Ponto Digital ird desconsiderar os usos do

codigo “107 - Teletrabalho” durante o més e os dias serao enviados para
taxagao como falta.
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Reprovacgao de relatério

Se a chefia nao concordar com o preenchimento do relatdrio pelo servidor ela
pode reprova-lo, clicando em “Reprovar”. A chefia pode entdo cadastrar um
novo relatério em nome do servidor, que substituira o relatério reprovado.

1. Para cadastrar um novo relatério para o servidor acesse a guia de
“Teletrabalho” e clique na opg¢ao “Preencher novo relatdrio — regime
definitivo”.

€4 Teletrabalho - regime definitivo

Consulte o manual do nove médulo de teletrabalho do Ponto Digital: E Manual {vers3o 6)

[#' Preencher novo relatério - regime especial

& Preencher novo relatério - regime definitivo

#= Atividades do seu setor como servidor - Assessoria de Tecnologia

B Pré-cadastro de seu plano individual

i= Sugestdo de metas

B Gestéo de teletrabalho da unidade - chefia

I~* Relatorios trimestrais de resultados da sua unidade - chefia
B Parametros institucionais

¥ Relatono de servidores com planos individuais

I#* Relatdrios frimestrais de resultados da sua instituicéo

2. Selecione o servidor cujo relatoério foi reprovado.

€%, Preencher novo relatério de teletrabalho

O prazo para o servidor enviar relatérios de teletrabalho é o mesmo de fechamento da folha de ponto. As chefias podem en
fechamento da folha.

Durante o fechamento da folha, o sistema impede o envio de relatérios de meses passados. Somente apds a geragdo dos r
para acertos de folhas fechadas.

Dados iniciais
Servidor(a) * -

274152-8 - SERVIDOR TESTE 1

1379785-7 - SERVIDOR TESTE 2

| 348892-1 - SERVIDOR TESTE 3 |

1231811-8 - SERVIDOR TESTE 4

753030-6 - SERVIDOR TESTE S

Pomto | ~=zzz | [l MINAS i
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3. O sistema mostrara o preenchimento original do relatério feito pelo
servidor, que podera ser editado pela chefia.

Meta 2
Descricio TESTE fev 22 meta 3
Atividade TESTETESTETESTETESTE - Projeto "Prc
Porcentagem minima % @ 80
Porcentagem apurada * % | 100
Meta 2
Descricéo TESTE fev 22 meta 3

Atividade TESTETESTETESTETESTE - Projeto

Porcentagem minima % 80
Porcentagem apurada % | 45

4. Para cadastrar e aprovar o novo relatério do servidor, assine utilizando o
usuario e a senha do sistema e cliqgue em “Salvar”.

Autenticacao

Usuario *

Senha ®

Salvar Cancelar

Atencao: Se a chefia nao cadastrar um novo relatdrio e a folha do servidor for
fechada com o relatério reprovado, os usos do cédigo “107 — Teletrabalho”
serao desconsiderados e os dias serao descontados como falta injustificada.

-Por-‘fo PLANEJAMENTO A MINAS o E
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Desativar relatoério

O relatério do servidor pode ser desativado a qualguer momento no fluxo de
aprovacao. O relatdrio desativado deixara de aparecer na lista de relatérios da
equipe e na lista de relatérios do proprio servidor. A desativagcao também
desconsidera a aprovacao do relatorio pela chefia (caso exista) e pode ser feita
pela chefia ou pelo servidor. Para que o relatério volte a aparecer na lista, é
necessario recadastrar o relatdério, na funcionalidade “Preencher novo
relatorio — regime definitivo”.

Chefia - Regime definitivo - Relatorios da sua equipe |

«” Incluir subordinados indiretos

Mostrar 10~ Pesquisar:

Nome t MASP Admissdo Més Metas Status T s
Desativar relatério
SERVIDOR TESTE 2 1231811-9 2 12/2021 2 Aprovado n .
— —

€4 Teletrabalho - regime definitivo

Consulte o manual do nove madulo de teletrabalho do Ponto Digital m

[# Preencher novo relatério

¥= Atividades do seu setor

Atencdo: Se a folha do servidor for fechada com o relatério desativado, os usos
do codigo “107 - Teletrabalho” serdao desconsiderados e os dias serao
descontados como falta injustificada.

Aprovar relatério fora do prazo

Apos o fim do prazo de fechamento, a chefia pode aprovar ou cadastrar
um relatdrio retroativo, sobre o periodo em folha fechada. Por exemplo: a
chefia nao aprovou dentro do prazo o relatdério de um servidor referente ao
més de marco, e os dias justificados por ele com teletrabalho foram enviados
como falta. Apds o fechamento da folha de marco, a chefia pode aprovar o
relatério. Para que a folha de marcgo seja corrigida (para substituir as faltas
registradas) a chefia também precisard realizar acerto de folha fechada,
conforme o video de treinamento disponivel no sistema e incluir novamente
o codigo de 107 — Teletrabalho nos dias do servidor.

Atencao: Por questdes de consisténcia do sistema, nao é possivel cadastrar
relatoérios fora do prazo no dia de fechamento a revelia da folha de ponto (9°
dia util do més). O servidor ou sua chefia devem aguardar até o fim do prazo
de fechamento para fazé-lo.

_POI'_\"'O PLANEJAMENTO A MINAS oiren
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VI. Relatdrio Trimestral de resultados da unidade

O Decreto 48.275/2021, que regulamentou a Politica de Teletrabalho na
Administracao Publica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo
elenca, entre os deveres da chefia imediata: “encaminhar, trimestralmente,
relatdrio ao grupo gestor ou comité interno do respectivo érgao ou entidade,
com a relagcao de servidores em regime de teletrabalho, as dificuldades
verificadas e quaisquer outras situacdes detectadas que possam auxiliar no
desenvolvimento do teletrabalho, e os resultados alcancados, inclusive no que
concerne ao incremento da produtividade, a que se refere a alinea “b" do

on

inciso | do art. 9°.

No Ponto Digital, as chefias podem registrar o relatério trimestral,
preenchendo um formulario disponibilizado no sistema.

ATENCAO

No preenchimento do relatdrio trimestral considere somente a sua equipe
diretamente subordinada, sem incluir vocé (chefia). Vocé devera ser
considerado no preenchimento de sua chefia imediata.

Isso € importante para possibilitar a consolidacao de todos os
preenchimentos sem duplicidade.

Passo a passo no sistema

1. Na guia de “Teletrabalho”, clique na opc¢ao “Relatdrios trimestrais da sua
unidade - [nome da unidade]".

£h Teletrabalho - regime definitivo

Consulte o manual do novo médulo de teletrabalho do Ponto Digital: ﬁ Manual (versao 6)

[’ Preencher novo relatério - regime especial

[’ Preencher novo relatorio - regime definitivo

#= Atividades do seu setor como servidor - Assessoria de Tecnologia

B Pré-cadastro de seu plano individual

i= Sugestao de metas

B Gestao de teletrabalho da unidade - chefia

22 Relatérios trimestrais de resultados da sua unidade - chefia
B Parametros institucionais

I Relatdrio de servidores com planos individuais

22 Relatorios trimestrais de resultados da sua instituigao

Pont MINAS i
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2. Clique em “Cadastrar novo relatdrio trimestral”.

£ Relatorios trimestrais da sua unidade - Unidade Teste 1

Prazo para preenchimento referente ao primeiro trimestre: 13/04/2022
= Cadastrar novo relatdrio trimestral

Relatérios trimestrais da sua unidade

Mastrar 10 v

Inicio 1 Término
Nenhum item encontrado

Mostrando 0 até 0 de 0 itens Anterior | Proxima

3. Informe o més de inicio e fim do periodo de referéncia do relatério.

£4 Cadastrar novo relatério trimestral | Cancelar

Unidade Unidade Teste 1

u

Més de inicio *

[ 13

Més de término -

Servidores em regime de teletrabalho
Considere somente a sua equipe diretamente subordinada, sem incluir vocé (chefia). Vocé devera ser considerado no preenchimento de sua chefia. Isso é importante para

possibiliter a consolidagao de todos preenchimentos sem duplicidade.

Regime/modalidade(s) de trabalho na unidade D Teletrabalho integral
0O  Teletrabalho parcial

0O  Trabalho presencial

Ouiantitatiun tatal de earvidarae da nidads =

4. Preencha o formulario com os dados da sua unidade (apenas a unidade
subordinada diretamente, sem incluir vocé)

Pomto | ~=zzz | [l MINAS i
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€Y Cadastrar novo relatério trimestral

possibiliter a consolidagzo de todos preenchimentos sem duplicidade.

Regime/modalidade(s) de trabalho na unidade

*

Quantitativo total de servidores da unidade *

Quantitativo de servidores em teletrabalho na
modalidade de execugdo parcial *

Quantitativo de servidores em teletrabalho na
modalidade de execugéo integral

Quantitativo de servidores em trabalho
presencial

Em comparagao com o periodo do regime
especial de teletrabalho (implementado até
31/12/2021), houve *

O
o

Teletrabalho integral
Teletrabalho parcial

Trabalho presencial

Aumento do quantitativo de servidores que executam as atividades remotamente
Redugdo do quantitativo de servidores que executam as atividades remotamente

Manutengdo do quantitativo de servidores que executam as atividades remotamente

5. Assine utilizando o usuario e a senha do sistema e clique em “Salvar”.

Autenticagao

Usuario *

Senha *

Salvar Cancelar

Ponto = oo A MINAS i
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Servidor
Fungodes do Servidor no controle do regime de teletrabalho definitivo

. Pré-cadastro de Plano de Trabalho individual

O servidor pode propor seu proprio Plano de Trabalho Individual, com as
regras que ele mesmo deve seguir. Esse Plano de Trabalho Individual pré-
cadastrado pelo servidor deve ser avaliado e aprovado pela chefia. A chefia
pode editar as definicdes inseridas pelo servidor no Plano.

O plano individual ira estabelecer as datas de inicio e término, a
modalidade, limite semanal de dias em teletrabalho e demais informacdes
complementares definidas nos incisos IV, V, VI e VII do art. 19 do Decreto
48.275/2021.

A definicao do limite semanal de dias de teletrabalho no plano é
obrigatdria. Durante o periodo definido no Plano Individual, o cédigo 107 —
Teletrabalho podera ser usado para justificar ocorréncias negativas na folha
de acordo com o limite semanal estabelecido. O limite semanal respeitara a
regra de cumprimento do trabalho presencial no minimo uma vez por
semana, nos termos do art.2° da Resolucdo Seplag n° 57/2023. Portanto, o
limite de dias de teletrabalho dependera da quantidade de dias por semana
em que o servidor esta escalado para trabalhar (se o servidor trabalha 5 dias
por semana, o limite maximo de dias de teletrabalho é 4, se o servidor trabalha
6 dias por semana, o limite maximo de dias de teletrabalho é 5, etc...).

O plano é valido para periodos de més inteiro, ou seja, todas as regras
definidas nele sao aplicadas para todos os dias do més (ou meses) definido
nele. O plano individual deve ser assinado pelo servidor no Ponto Digital e
substitui o uso dos documentos SEI de Plano Individual de Teletrabalho e
Termo de ciéncia do regime de teletrabalho.

Atencao: Servidores em estagio probatodrio, servidores plantonistas ou com
escalas semanais irregulares (quantidade de dias de trabalho por semana
varia) nao podem cadastrar plano de trabalho no sistema.

Passo a passo no sistema

1. Na guia de “Teletrabalho”, clique na opcao “Pré-cadastro de seu plano
individual”.

Ponfo ... A MINAS :
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Pon

H .'O = Alto confraste  Geral - SEPLAG - Belo Honzonte
Di iTAL

A Pagina inicial

© Folhas de ponto €4 Teletrabalho - regime definitivo

& Calendario
W= Férias regulamentares Consulte o manual do novo modulo de teletrabalho do Ponto Digital: ‘Manual (verséo 5)

[# Requerimentos

o AT S [# Preencher novo relatorio

€& Toletrabalho 7= Atividades do seu setor

@ Treinamentos B Pré-cadastro de seu plano individual

i= Sugestdo de metas

® Avisos

B Legislacio

Regime especial - Seus relatorios a
Regime definitivo - Seus planos individuais a
Regime definitivo - Suas metas B

Regime definitivo - Seus relatérios g

2. Preenchendo o formulario: Defina o més de inicio e término da validade do
plano.

€4 Pré-cadastro de seu plano individual

Servidor SERVIDOR TESTE 2

Més de inicio * =
Més de término * =
Modalidade @® Execugao parcial
Limite maximo semanal de 1 dia v

dias em teletrabalho

Previsdo de atividades,
entregas e prazos

_POI'_\"'O PLANEJAMENTO A MINAS :ﬁ:i::n
DIiGITAL GERAIS 7.



MANUAL - Ponto DiGital - Novas funcionalidades do regime de teletrabalho definitivo

3. E obrigatdrio definir o limite de dias de teletrabalho por semana®.

€4 Pré-cadastro de seu plano individual

Servidor SERVIDOR TESTE 2

Més de inicio * ]
Més de término * ]
Modalidade * @  Execugdo parcial
Limite maximo semanal de 1 dia v
das em teewavaino -
2 dias
Previsdo de atividades, 3 d!as
4 dias
S s (=T a2 b e

4. Para finalizar, preencha os demais campos, assine com seu usuario e
senha e clique em “Salvar”

€4, Pré-cadastro de seu plano individual

Local de realizag3o das
atividades em teletrabalho *

Prazo para comparecimento
de convocagdes "

Atribuicbes e
responsabilidade *

Autenticacgao

Usudrio * A

Senha ’ ®

Salvar Cancelar

3O limite representa a quantidade de dias por semana em que o servidor pode usar o codigo 107 - Teletrabalho. Seja para
justificar uma falta ou um atraso. Ele ndo esta relacionado com a carga horaria do servidor. Se, por exemplo, o cédigo de
teletrabalho for usado para justificar parte da jornada diaria do servidor (justificar um atraso de 2 horas para um servidor
com jornada diaria de 8 horas) o sistema ird considerar que o cédigo ja foi usado em um dia do més/semana. Se o limite
do servidor for de 2 dias de teletrabalho por semana, ele sé podera usar o cédigo em mais um dia da semana. Ao mesmo
tempo, se o servidor precisar usar o cédigo de teletrabalho para justificar varias ocorréncias de atraso ou saida no mesmo
dia, o sistema ainda considerara que o cédigo soé foi usado em um dia.

_POI'_\"'O PLANEJAMENTO A MINAS rennre
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5. O plano sera disponibilizado para aprovacao da chefia. E possivel verificar
o status do plano na pagina de teletrabalho no item “Regime definitivo —
seus planos individuais”.

Ponto
Di iTAL

Termin Modalidade Status Opgoes
0372022 Parcial Aprovado n u

0672023 072023 Parcial e aprovagho pelofa) servid a

082023 oa2023 Parcal | Pendenie oe aprovaclo pet chefia | (o |

6. ApOs a revisao e aprovacao da proposta de plano pela chefia, o plano
ficara disponivel para a aprovacao do servidor.

Regime definitivo - Seus planos individuais o

Mostrar 10 ~ Pesquisar:
L - . Visualizar o plano para
Inicio Término 1 Modalidade Status p
aprovagao
08/2023 09/2023 Parcial Pendente de aprovagéo pelo(a) servidor(a) @
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.  Aprovacao de Plano de Trabalho Individual

Apods a aprovacao e/ou definicdo do Plano de Trabalho Individual pela
chefia, caberd ao servidor revisar e assinar seu plano individual, por meio
de usuario e senha do sistema, para que seja possivel utilizar o cédigo 107
—teletrabalho no periodo estabelecido.

O plano individual deve ser assinado pelo servidor no Ponto Digital e
substitui o uso dos documentos SEl de Plano Individual de Teletrabalho e
Termo de ciéncia do regime de teletrabalho.

Passo a passo no sistema

1. Na guia de “Teletrabalho”, clique na opg¢ao “Regime definitivo — seus
planos individuais”. Encontre o plano cadastrado ou aprovado pela chefia,
com o status “Pendente de aprovagao pelo(a) servidor(a)”. Clique em
“Visualizar o plano para aprovagao”. O sistema mostrara o plano
cadastrado/aprovado pela chefia.

€4 Teletrabalho - regime definitivo

Consulte o manual do novo médulo de teletrabalho do Ponto Digital: . Manual (versao 8 - 08/06/2022)

Regime especial - Seus relatorios

Regime definitivo - Seus planos individuais a

Mostrar 10 v Pesquisar:

Visuali I

06/2023 07/2023 Parcial Pendente de aprovacéo pelo(a) servidor(a)

_POI'_\"'O PLANEJAMENTO A MINAS :ﬁ:::o
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2. O sistema mostrara o plano cadastrado/aprovado pela chefia.

€4 Aprovar seu plano individual de teletrabalho

Dados do plano de teletrabalho

Inicio 06/2023

Término 07/2023

Limite maximo semanal de dias em teletrabalho 3 dia(s)
Modalidade Parcial

Previséo de atividades, entregas e prazos TESTE TESTE TESTE TESTETESTE TESTE TESTE TESTETESTE TESTE TESTE TESTETESTE
TESTE TESTE TESTE

3. Para aprovar, marque todos os termos do Termo de Ciéncia, assine com
seu usuario e senha e clique em “Aprovar e Assinar”

Termo de Ciéncia

Termos * [ Atesto que estou ciente da previsdo das minhas melas, entregas e atividades
[ Atesto que possuo todas as condicdes de realizacio de teletrabalho definidas no Decreto 48.275/2021.
[ Concordo com as atribuicBes e responsabilidades definidas acima para mim
[ Confirmo que possuo e irei manter por conta prépria a infraestrutura necesséria para o exercicio de
minhas atribuicdes quando executar as atividades em regime de teletrabalho
[ Concordo com 05 meus deveres de observar os procedimentos relativos & seguranca da informacio e &
salvaguarda de informacfes de natureza sigilosa com base nas diretrizes do meu érgéo.
[ Declaro que estou ciente que minha ades&o ao teletrabalho ndo constitui direito adquirido, podendo ser
desligado nas condigoes previstas no § 2° do art. 14, no art. 17 & nas hipoteses do art. 5° da Lei 23 674, de
2020
[ Declaro que estou ciente da vedacio de pagamento das vantagens a que se referem os aris. 25 a 27 do
Decreto 48.275/2021.
[ Declaro que estou ciente da vedacio de utilizacio de terceiros para a execucdo dos trabalhos acordados
como parte das entregas e metas.
[J Concordo com os termos da Resolucéo de Teletrabalho vigente do meu Orgéio ou Entidade.

Autenticagdo

Usudrio * 0]

Senha * ®

Aprovar e assinar |Je=hle=lEl
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1. Sugestao de Metas individuais

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

O servidor pode sugerir suas proprias metas mensais, que podem ser
editadas ou reprovadas pela sua chefia. O cadastro das metas devera
estabelecer a quantidade ou a porcentagem a ser cumprida no més para
cada atividade. Ao final do més o servidor precisara preencher um relatério
com a apuracao das metas, informmando o que foi executado de cada meta.
Nao é possivel cadastrar novas metas para meses que ja possuem
relatérios de atividade aprovados. A exclusao, pela chefia, de metas que ja
tenham sido apuradas e aprovadas no relatdério mensal nao altera os
relatdrios ja preenchidos pelo servidor e aprovados pela chefia.

Exemplos de metas:

e Responder demandas em até 3 dias Uteis — meta de 90%
o Na apuracao o servidor deve informar o percentual das
demandas que foi respondido em até 3 dias Uteis.
e Concluir a fase “preparacac” do Projeto “XXXX" — meta de 30%
o Naapuracao o servidor deve informar o percentual da fase
“Preparacao” desenvolvido durante o més.
e Elaboracao das suas atividades da sprint “do més — meta de 85%
o Na apuragao o servidor deve informar o percentual das
atividades definidas na sprint mensal que foram
realizadas por ele.
e Elaboracao da versao1do plano de comunicagao — meta de 80%
o Na apuracgao o servidor deve informar o percentual da
versao 1do plano de comunicagcao desenvolvido durante o
mes.
e Elaborar relatdrio de analise - meta de 10
o Na apuracgao o servidor deve informar a quantidade de
relatorios de analise elaborados no més.
e Emissdo de parecer técnico - meta de 20
o Na apuracao o servidor deve informar a quantidade de
pareceres técnicos emitidos no més.
e Elaboracdao e divulgacdo de comunicados semanais sobre
projeto “XXX"- meta de 4
o Na apuracao o servidor deve informar a quantidade de
comunicados elaborados e enviados no més.

4 Sprint: A sprint é cada um dos periodos utilizados para a conclusdo de uma parte de um projeto
desenvolvido por meio da metodologia agil conhecida como Scrum. Na sprint, a equipe precisa terminar
em um periodo pré-determinado e curto tudo o que foi planejado para aquele ciclo.
https://www.pontotel.com.br/sprint/
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Passo a Passo no sistema

Na guia de “Teletrabalho”, clique na opc¢ao “Sugestao de metas” e depois
cligue em “sugerir nova meta”

€, Sugestio de metas

Consulte o manual do novo médulo de teletrabalho do Ponto Digital: ﬁ Mal + Sugerir nova meta

[#' Preencher novo relatério - regime especial

Il Copiar metas para outros meses

[#' Preencher novo relatério - regime definitivo

Mostrar 10 b

#= Atividades do seu setor como servidor - Assessoria de Tecnologia

B Pré-cadastro de seu plano individual Més | Meta

i= Sugestao de metas

03/2022 Teste exclusdo 3

Selecione a atividade a que se refere a Meta, a partir da lista de atividades
cadastradas. Informe o nome, o més da apuragao da meta e o valor
minimo esperado (em quantidade ou percentual). O campo de
detalhamento é opcional, mas aparecera para o servidor no seu relatdrio
mensal. Para finalizar, clique em “Salvar”. As metas sugeridas podem ser
editadas ou desativadas pela chefia.

€4 Sugerir nova meta

Atividade *
Nome da meta *
Més *
Quantidade
Porcentagem

Detalhamento

‘ Responder Chamados - Rotina 'Chamados Ponto Digital' v

Atendimento de acordo de Nivel de Servico

95 %

Servidor deve atender aos prazos do acordo de nivel de servico em pelo menos 95% dos chamados
respondidos durante o més

Salvar Cancelar
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V. Sugestao de Atividades

O servidor também pode cadastrar atividades para sua unidade,
relacionando-as com os Projetos e Rotinas cadastrados pela Chefia. Essas
atividades podem ser editadas ou desativadas pela chefia.

Passo a Passo no sistema

1. Naguia de “Teletrabalho”, clique na opcao “Atividades do seu setor como
servidor — [nome da unidade]” e depois clique em “Cadastrar nova
atividade”.

€4 Teletrabalho - regime definitivo
Consulte o manual do nove médulo de teletrabalho do Ponto Digital:

[#' Preencher novo relatdrio - regime especial

[#' Preencher novao relatdrio - regime definitivo

7= Atividades do seu setor como servidor - Assessoria de Tecnologia

e
I

B Pré-cadastro de seu plano individual

i= Sugestdo de metas

€4 Atividades - Assessoria de Tecnologia

<+ Cadastrar nova atividade

Mostrar 10 v

Atividade i Projeto

Acompanhar desenvolvimento de webservices do Sysadp pela

Ponto Digital nas escolas
Prodemge 9

2. Informe o nome da atividade, selecione o Projeto ou Rotina da unidade
relacionado e clique em “Salvar”.

€Y Cadastrar atividade

Nome da atividade * Responder Chamados
Projeto v
ou
Rotina Chamados Ponto Digital v

% Cancelar
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V. Preenchimento do Relatodrio

Estando definidas as metas

individuais mensais pela chefig,

cabera ao servidor preencher no ‘ Q

sistemma o formulario eletrdnico
“Preencher novo relatério — regime f /

definitivo”, para registro da apuracao
das metas mensais.

Caso uma determinada meta nao
tenha sido cumprida, cabera ao
servidor apresentar justificativa e
cabera a chefia aprovar ou nao o
relatdrio a partir do preenchimento o
do servidor.

-
N

Passo a Passo no sistema

Na guia de “Teletrabalho”, clique na opg¢ao “Preencher novo relatério —
regime definitivo”.

€4, Teletrabalho - regime definitivo

Consulte o0 manual do novo médulo de teletrabalho do Ponto Digital:

[2' Preencher novo relatério - regime especial

[’ Preencher novo relatério - regime definitivo

= Atividades do seu setor como servidor - Assessoria de Tecnologia

B Pré-cadastro de seu plano individual

;= Sugestao de metas
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2. Selecione o més de referéncia do relatoério.

€4 Preencher novo relatério de teletrabalho

Dados iniciais

3. Registre a apuracao das metas, informmando o percentual ou a quantidade
realizada durante o més. Informe a(s) fonte(s) de comprovacao para a
apuracao de cada meta.

£4 Preencher novo relatério de teletrabalho

Dados iniciais

Meta 1

4. Casouma determinada meta nao tenha sido cumprida o sistema
disponibilizara um campo para a inclusdao da justificativa do nao
cumprimento.

Meta 1
Descricio Teste 123
Alividade Responder Chamados - Rotina 'Chamados Ponto Digital'
Porcentagem minima % 50
Parcentagem apurada = % 40

Detalhamento

O E-mail

() Documentofprocesso no SEI
[ Documento interno
(CMensagens

O Reunido

O outros

Fonte de comprovacio *

Justificativa pelo ndo cumprimento da meta * |

ObservacBes 0

5. Para finalizar, assine o relatdrio, utilizando usuario e senha do sistema e
clique em “Salvar”. O relatdrio ficara disponivel para a avaliagao da chefia.
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4 Reunigo
[ Qutros

Observacies

Autenticacao

Usugrio © teste usuario

Atencao: caso o relatério nao seja preenchido ou aprovado pela chefia dentro
do prazo de fechamento da folha, o Ponto Digital ira desconsiderar os usos do
codigo “107 - Teletrabalho” durante o més e os dias serdao enviados para
taxacao como falta.

Cadastrar relatério fora do prazo

Apds o fim do prazo de fechamento, o servidor ou sua chefia podem
cadastrar um relatério retroativo, sobre o periodo em folha fechada. Por
exemplo: um servidor nao cadastrou o relatério mensal relativo ao més de
margo dentro do prazo, € os dias justificados por ele com teletrabalho foram
enviados como falta. Apds o fechamento da folha de marco, ele ou sua chefia
podem cadastrar e aprovar um relatdrio para marco. Para que a folha de
margo seja corrigida (para substituir as faltas registradas) a chefia precisara
realizar acerto de folha fechada, conforme o video de treinamento disponivel
no sistema e incluir novamente o cédigo de 107 — Teletrabalho nos dias do
servidor.

Atencao: Por questdes de consisténcia do sistema, ndao € possivel cadastrar
relatoérios fora do prazo no dia de fechamento a revelia da folha de ponto (9°
dia util do més). O servidor ou sua chefia devem aguardar até o fim do prazo
de fechamento para fazé-lo.
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Autorizacdo excepcional de teletrabalho (Res. SEPLAG 57/23)

Em seu artigo 1° a Resolucao SEPLAG n° 57 de 31 de maio de 2023 traz uma
lista de 10 situacdes em que, em carater excepcional, € autorizada a realizacao
do teletrabalho na modalidade integral na Administracao Publica direta,
autarquica e fundacional do Poder Executivo.

Caso o servidor se enquadre em uma das hipdéteses descritas no §2° do art. 1°
da Resolucédo Seplag n°57/2023, o regime de teletrabalho, na modalidade de
execucao integral, podera ser autorizado, mediante solicitacao formal do
servidor direcionada a sua chefia imediata.

O servidor devera criar Processo SE| especifico, do tipo RH: Requisicao
de Teletrabalho, direcionado a sua imediata, contendo o tipo de
documento RH - Autorizacdo Excepcional Teletrabalho Integral
devidamente preenchido, bem como toda a documentacao exigida no
Anexo | da Resolucao.

Ao receber o processo SEl, a chefia imediata devera analisar, assinar o
requerimento e dar anuéncia no processo. Em seguida, deverd
direciona-lo a unidade de recursos humanos do 6rgao, para nova
analise e posterior encaminhamento, caso estejam preenchimentos os
requisitos, para assinatura do titular do 6érgao ou entidade.

Caso o servidor esteja impossibilitado de executar suas atividades em regime
de teletrabalho na modalidade parcial ou de retornar ao regime presencial, e
ndo se enqguadrar nas excepcionalidades previstas no §2° do art. 2°da
Resolucéo Seplag n° 57/2023, podera permanecer em regime de teletrabalho,
na modalidade integral, até 25 de setembro de 2023, desde que:

Manifeste formalmente, até 1° de julho de 2023, a opgao pelo
desligamento do cargo efetivo e do cargo em comissao ou encaminhe
formalmente, até 1° de julho de 2023, nos termos da legislacao vigente,
o requerimento de licenca ou afastamento. Para isso, o servidor devera
criar Processo SEI especifico, do tipo RH: Requisicao de Teletrabalho,
direcionado a sua imediata, contendo o tipo de documento RH - Manif.
Deslig./Licenca Teletrabalho Integral devidamente preenchido.

Ao receber o processo SEI, a chefia imediata devera analisar, assinar o
requerimento e dar anuéncia no processo. Em seguida, devera
direciona-lo a unidade de recursos humanos do 6rgao, para nova
analise e posterior encaminhamento, caso estejam preenchimentos os
requisitos, para assinatura do titular do 6rgao ou entidade.

No Ponto Digital
Chefia/Servidor

No Ponto, para que o servidor permaneca no regime de teletrabalho devera
ser cadastrado para eles um plano de trabalho normal, na modalidade parcial,
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para que seja realizado o controle do cumprimento das metas. Neste plano, a
chefia pode acordar um limite semanal de dias de teletrabalho com o servidor.
O cadastro ou pré-cadastro do plano deve seguir o mesmo passo a passo dos
servidores normais (“Cadastro de plano individual” ou “Pré-cadastro de Plano
de Trabalho individual”). Para o(s) dia(s) nao cobertos pelo limite semanal do
plano, o servidor precisara que o RH libere o codigo 109 - Teletrabalho sit
excepc.

Unidade de RH

Uma vez que o servidor possua autorizacao para realizagcao do teletrabalho em
regime excepcional (apds a autorizacao do titular do érgao ou entidade, nos
termos da resolucdo 57/23) o RH devera cadastrar para o servidor, pelo periodo
autorizado, uma auséncia correspondente a hipdtese que justificou a
autorizacao.

Durante o periodo autorizado o sistema ird disponibilizar ao servidor, em sua
folha de ponto, o cddigo 109 - Teletrabalho sit excepc. Este cddigo funcionara
exatamente como o cddigo 107 — Teletrabalho que fica disponivel para os
servidores em regime parcial regular e deve ser usado pelo servidor para
justificar suas auséncias decorrentes do teletrabalho integral.

Importante: O codigo 109 s6 podera ser utilizado pelo servidor se ele possuir
um plano de trabalho registrado.

Passo a Passo no sistema (RH)

1. Na guia de “Auséncias e Reducdes”, informe o MASP ou nome do servidor
autorizado a realizar teletrabalho integral e clique em “Escolher”.

X Auséncias e reducdes

Filtros

MASP

Nome do(a) servidor(a)

2. Selecione a opg¢ao “Cadastrar novo periodo de auséncia”.
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X Auséncias e redugdes

Filtros

Dados pessoals e funcionais

Q Consultar folha de ponto
|2 Historico de requerimentos

<+ Cadastrar novo periodo de auséncia I

3. Selecione o tipo de auséncia. A auséncia selecionada deve ser
correspondente ao inciso do paragrafo 2° do art. 1° da Resolugao que

ensejou a autorizagcao ou a uma das duas alternativas apresentadas no art.
5°.

X Cadastrar novo periodo de auséncia m Cancelar

Dados pessoais e funcionais

Nome MASP
Admissiio Situacio funcional
Shacho servido -
Auséncia
Tip
Inicio [ ]
Término [ |
p SEI
e
Auséncia
Tipo ‘
LLCEMINN 117 _TELET INT EXC. - INCISO | ~
| MB-TELET INT EXCG.- INCISO Il
Término *
119 - TELET. INT. EXC. - INCISO 11|
Numero do processo SEI 120 - TELET INT EXC. - INCISO IV

121 - TELET. INT. EXC. - INCISO V

Lembre-se que o sistema Ponto Digital trabalha ¢ 199 - TELET INT EXC. - INCISO VI di

()

Lista de codigos de auséncia disponiveis:

N7 - TELET. INT. EXC. - INCISO | 123 - TELET. INT. EXC. - INCISO VI
N8 - TELET. INT. EXC. - INCISO |l 124 - TELET. INT. EXC. - INCISO VIII
N9 - TELET. INT. EXC. - INCISO IlI 125 - TELET. INT. EXC. - INCISO IX
120 - TELET. INT. EXC. - INCISO IV 126 - TELET. INT. EXC. - INCISO X
121 - TELET. INT. EXC. - INCISO V 127 - TELET. INT. ART. 5° - DESL.
122 - TELET. INT. EXC. - INCISO VI 128 - TELET. INT. ART. 5° - AFAST.

4. Informe a data de inicio e fim da auséncia, que deve ser a mesma
autorizada no processo SEI. Caso a situagcao em que se enquadra o servidor
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nao possua fim definido ou seja permanente, o RH pode colocar como data
fim 31/12/9999. A data fim das auséncias 127 e 128 devem necessariamente
ser 25/09/2023.

Auséncia
Tipo *
Inicio * ]
Término * ]

Numero do processo SEI

Lembre-se que o sistema Ponto Digital trabalha com data fim de afastamentos, enquant

5. Informe o numero do processo SEl em que consta a autorizacao assinada
pelo dirigente maximo e cliqgue em “Salvar”.

X Cadastrar novo periodo de auséncia Cancelar

Dados pessoais e funcionais

Nome MASP
Admisséo Situacéo funcional
Situagao servidor nstituicdo
Auséncia
Tipo
Inicio ]
Témino ]
I MNuimero do processo SE I
Lembre-se que o sistema Ponto Digital frabalha com data fim de afastamentos, enquanto que o SISAP trabalha com data de retorno estimado. Entdo é necessario inserir datas anteriores ao SISAP.

m Cancelar

_POI'_\"'O PLANEJAMENTO A MINAS
DiGITAL " GERAIS




MANUAL - Ponto DiGital - Novas funcionalidades do regime de teletrabalho definitivo

ANEXO | - RESOLUGAO SEPLAG N° 057, DE 31 DE MAIO DE 2023

Dispbe sobre a autorizagao para realizacao
do teletrabalho na Administracdo Publica
direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO, em exercicio, no uso da
atribuicao que |he confere o §1°, do inciso Ill, do art. 93 da Constituicdo do Estado,
tendo em vista o disposto no inciso Il do paragrafo Unico do art. 10 do Decreto n°
48275, de 24 de setembro de 2021,
RESOLVE:

Art. 1° - Fica suspensa, a partir de 1° de julho de 2023, a autorizagcao para o
cumprimento da jornada de trabalho no regime de teletrabalho, na modalidade de
execucao integral, na Administracao PuUblica direta, autarquica e fundacional do
Poder Executivo.

§ 1° Os servidores que, na data de publicagao desta resolugao, estiverem em regime
de teletrabalho, na modalidade de execucao integral, deverao ter seu regime de
trabalho alterado, devendo ser aplicado o regime de teletrabalho na modalidade de
execucao parcial ou o regime presencial, a critério da chefia imediata, a partir da data
prevista no “caput”.

§2° O regime de teletrabalho, na modalidade de execugao integral, podera ser
autorizado, excepcionalmente, nas seguintes situacdes, observados os requisitos
previstos no Decreto n° 48275, de 24 de setembro de 2021, e no Anexo | desta
Resolucdo:

| —servidores que ndo puderem permanecer em exercicio nas dependéncias fisicas da
respectiva unidade administrativa, em razao de extincao de unidades regionais ou de
desocupacao total ou parcial, temporaria ou permanente, do imdvel em que estiver
instalada a referida unidade de exercicio;

Il — servidores que implementaram os requisitos para aposentadoria voluntaria e
optaram por permanecer em exercicio, mediante avaliagcao da chefia imediata;

Il - servidoras gestantes a partir da 28°? (vigésima oitava) semana de gestagao ou que
apresentarem laudo médico que ateste gravidez de risco, desde que nao haja
recomendagao médica para afastamento das atividades laborais e possam executar
suas atividades remotamente;

IV — servidores com restri¢des temporarias ou permanentes de locomoc¢ao, ou com
doenca infectocontagiosa ou que, por motivos de salde, necessitem se deslocar ou
fixar residéncia em municipio diverso da unidade de exercicio, desde que nao haja
recomendagdao médica para afastamento das atividades laborais e possam executar
suas atividades remotamente;

V - servidores que comprovarem a necessidade de residéncia em municipio do
Estado de Minas Gerais localizado a mais de 100 km (cem quildmetros) das
dependéncias fisicas da unidade administrativa em que estiver em exercicio, em
razao do local de residéncia de cdnjuge ou companheiro que também seja servidor
publico estadual;

VI - servidores em afastamento parcial para realizagdao de estudo ou aperfeicoamento
profissional, que residiremn em municipio, em territério nacional ou no estrangeiro,
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diverso daquele em que estiverem situadas as dependéncias fisicas da unidade
administrativa de exercicio;

VIl - servidores que tiverem impedimento ou dificuldade temporaria para se
deslocarem da residéncia até a respectiva unidade de exercicio, em razao de situagdes
como greves no transporte coletivo, interdicao de vias puUblicas e desastres naturais,
aplicando-se tal excepcionalidade somente ao servidor que estiver em teletrabalho,
na modalidade de execucao parcial, mediante avaliagao da chefia imediata;

VIl - servidores que detenham medidas protetivas judiciais ou incluidos em
programas governamentais voltados a protegcao de sua integridade pessoal;
IX — servidor que comprove ser o responsavel legal por pessoa com deficiéncia que
esteja em tratamento especializado;

X —servidores que necessitem se deslocar ou fixar residéncia em municipio diverso da
unidade de exercicio, para acompanhar tratamento de sadde de pessoa da familia.

§3° A solicitagao do servidor para realizagao do regime de teletrabalho, na modalidade
integral, de que trata o § 2°, deverd observar o modelo de requerimento constante no
Anexo Il e ser encaminhada a chefia imediata, com os demais documentos
comprobatérios previstos no Anexo |.

§4° Apos avaliacdo e anuéncia da chefia imediata para realizacdao do regime de
teletrabalho, na modalidade integral, em carater excepcional, o requerimento sera
encaminhado a unidade de recursos humanos, para analise do preenchimento dos
requisitos e posterior envio para assinatura do titular do érgao ou entidade.

§5° A autorizacao prevista no §2° esta condicionada a observancia de todos os
procedimentos e requisitos para adesao ao regime de teletrabalho, previstos no
Decreto n° 48.275, de 2021, na resolucdo conjunta que estabelece as condi¢cdes para
implementacao do teletrabalho no respectivo érgao ou entidade e nos anexos desta
resolucao.

§6° Na situacao de que trata o inciso IV do §2° a autorizagcao para a realizacao do
teletrabalho integral por um periodo superior a 30 (trinta) dias serd condicionada a
submissao do servidor a pericia médica oficial, que avaliara se o servidor esta apto para
o exercicio das atividades laborais na modalidade presencial ou no regime de
teletrabalho na modalidade de execucdo parcial, devendo ser desligado
imediatamente do teletrabalho integral nessa hipdtese.

§7° Caso o servidor, na situagao a que se refere o §6°, seja considerado inapto para o
exercicio das atividades laborais na modalidade presencial ou no regime de
teletrabalho na modalidade de execucao parcial, cabera a unidade pericial avaliar se
sera concedida licenca para tratamento de salde ou se podera ser mantida a
execucao do teletrabalho integral até a proxima avaliagao, conforme a necessidade e
0 prazo a serem definidos pela unidade responsavel pela pericia médica.

§8% O prazo para autorizagdo para a realizagao do teletrabalho integral, nas situacdes
de que tratam os §§ 6° e 7°, poderd ser prorrogado até a conclusao da pericia médica
oficial, desde que o servidor faca o requerimento da avaliagao pericial antes do
término do periodo de 30 (trinta) dias previsto no §6° e tenha apresentado,
anteriormente, toda a documentacdao exigida no Anexo | para aplicagcdo da
excepcionalidade.

§9° A excepcionalidade prevista no inciso VI podera ser aplicada ao servidor que
estiver em teletrabalho integral na data de publicacao desta resolucao e ainda nao
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obteve a concessdao de afastamento parcial para realizacao de estudo ou
aperfeicoamento profissional, desde que fagca o requerimento a respectiva unidade
de recursos humanos até 1° de julho de 2023, observados os demais requisitos
previstos no Anexo |.

§10 Na situacao de que trata o §9° caso o requerimento de afastamento parcial para
realizacdo de estudo ou aperfeicoamento profissional seja indeferido, o servidor
passara a cumprir a jornada no regime presencial ou no regime de teletrabalho na
modalidade de execucao parcial, no prazo maximo de 30 (trinta) dias contados da
data de notificagao do indeferimento.

§11 A realizagao do servico no regime de teletrabalho, na modalidade integral, ndo
constitui direito do servidor publico e podera ser revertida a qualquer tempo, pelos
seguintes motivos:

| — interesse da administracao;

Il —inadequacgao do servidor ou desempenho insatisfatorio;

Il — necessidade de prestag¢ao do servico no modo presencial;
IV — a pedido do servidor;

V — encerramento da situagdo que ensejou a autorizagcdo excepcional de que trata o
§2° deste artigo.

§12 Aplicam-se ao servidor em teletrabalho, em qualquer das modalidades de
€execucao, 0s prazos para comparecimento a unidade em caso de convocacgao pela
chefia imediata, conforme previsao constante no art. 22 do Decreto n° 48.275, de 2021,
e no respectivo Plano de Trabalho Individual.

Art. 2° - Os servidores dos 6rgaos, autarquias e fundagdes do Poder Executivo estadual
em teletrabalho, na modalidade de execucao parcial, deverdo trabalhar
presencialmente, no minimo, uma vez por semana.

§1° Para os fins do disposto no “caput” sera exigido o cémputo do cumprimento de
carga horaria presencial, a cada semana, correspondente, no minimo, a uma jornada
diaria prevista para o cargo ocupado pelo servidor, sendo vedado considerar horas em
teletrabalho para compensacao de débito de horas presenciais.

§2° O descumprimento da carga horaria minima presencial, caso nao haja
compensacao dentro do més, implicara desconto proporcional ao débito de horas.

§3° O disposto neste artigo nao se aplica quando os dias previstos para o cumprimento
presencial da jornada de trabalho coincidirem com feriado, ponto facultativo, férias,
viagem a servico, licengas e afastamentos legais.

Art. 3° - Nas unidades administrativas em que houver execugao do regime de
teletrabalho, na modalidade parcial, € obrigatério o contato presencial da chefia
imediata com todos os membros da respectiva equipe, no minimo, uma vez por
semana.

§1° O disposto no “caput” aplica-se a chefia cuja equipe esteja em exercicio em
unidade administrativa situada no mesmo endereco.

§2° O disposto no “caput” nao se aplica:

| - aos gestores ocupantes de cargos de primeiro e segundo nivel hierarquico;

neser | N MINAS :

Ponto
DiGiTAL GERAIS



MANUAL - Ponto DiGital - Novas funcionalidades do regime de teletrabalho definitivo

Il - quando os dias determinados para o trabalho presencial na unidade administrativa
coincidirem com feriado ou ponto facultativo ou quando, nos dias retro mencionados,
a chefia imediata ou servidores da respectiva equipe estiverem ausentes em virtude
de férias, viagem a servico, licencgas e afastamentos legais.

Art. 4° - Os Planos de Trabalho Individual dos servidores autorizados a executarem as
suas atividades em regime de teletrabalho deverdo ser ajustados para atendimento
ao disposto nesta Resolugao até 1° de julho de 2023.

Art. 5° - O servidor que estiver impossibilitado de executar suas atividades em regime
de teletrabalho, na modalidade parcial, ou de retornar ao regime presencial, e ndo se
enquadrar nas excepcionalidades previstas no §2° do art. 2°, podera permanecer em
regime de teletrabalho, na modalidade integral, até 25 de setembro de 2023,
considerando o disposto na Resolugcao Seplag n° 69, de 21 de setembro de 2022.

Paragrafo unico. O disposto no “caput” aplica-se somente ao servidor que manifestar,
até 1° de julho de 2023, opgao pelo desligamento do cargo ou por requerimento de
licenca ou afastamento, nos termos da legislacao vigente, mediante
encaminhamento de formulario a unidade de recursos humanos do respectivo 6rgao
ou entidade, conforme modelo estabelecido no Anexo Ill desta resolugao.

Art. 6° - Permanecem em vigor as normas estabelecidas em resolugao da Seplag e nas
resolucdes conjuntas que regulamentam a execugao do teletrabalho nos 6rgaos,
autarquias e fundagdes do Poder Executivo, que nao contrariarem o disposto nesta
resolucao.

Art. 7° - Fica revogada a Resolucao Seplag n® 39, de 27 de maio de 2022.

Art. 8° - Esta resolucao entra em vigor na data de sua publicagao, produzindo efeitos
a partir de 1° de julho de 2023.

Belo Horizonte, 31 de maio de 2023.

LUIS OTAVIO MILAGRES DE ASSIS

Secretario de Estado de Planejamento e Gestao, em exercicio.
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ANEXO |

SITUAGOES EXCEPCIONAIS PARA
AUTORIZAGAO DO REGIME DE
TELETRABALHO, NA MODALIDADE
INTEGRAL

Servidores que nao puderem permanecer
em exercicio nas dependéncias fisicas da
respectiva unidade administrativa, em
razdo de extin¢do de unidades regionais
ou de desocupacao total ou parcial,
tempordria ou permanente, do imével em
gue estiver instalada a referida unidade de
exercicio

Servidores que implementaram os
requisitos para aposentadoria voluntaria e
optaram por permanecer em exercicio,
mediante avaliagdo da chefia imediata

Servidoras gestantes a partir da 28°
(vigésima oitava) semana de gestag¢do ou
gue apresentarem laudo médico que
ateste gravidez de risco, desde que ndo
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REQUISITOS E PROCEDIMENTOS

1) Envio de requerimento, pela chefia imediata do servidor, a unidade de recursos humanos do 6érgao ou
entidade de exercicio, com:

a. a justificativa para execugao do regime de teletrabalho, na modalidade integral, com a descricao da
situagao que gerou o impedimento para o exercicio do servidor nas dependéncias fisicas da respectiva
unidade administrativa;

b. a declaragao de preenchimento dos requisitos previstos no Decreto n° 48.275, de 2021, para realizagao do
teletrabalho;

c. a declaragao de interesse da Administragao e anuéncia da chefia imediata para autorizagao excepcional
da execugdo do regime de teletrabalho, na modalidade integral;

d. o prazo de autorizagao para a pratica da referida modalidade ou previsao expressa, no requerimento, de
que a autorizagao sera valida até o encerramento da situagao apresentada como justificativa para
execugao do teletrabalho integral.

2) Assinatura do requerimento pelo gestor da unidade de recursos humanos, apods verificagao do
preenchimento dos requisitos para autorizacao da execugao do regime de teletrabalho, na modalidade
integral, em carater excepcional.

3) Assinatura do requerimento pelo titular do érgao ou entidade

1) Envio de requerimento, pela chefia imediata do servidor, a unidade de recursos humanos do érgao ou
entidade de exercicio, com:

a. a justificativa para execugao do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em carater excepcional,
e a manifestagdo de opgao do servidor por permanecer em exercicio;

b. a declaragdo de preenchimento dos requisitos previstos no Decreto n° 48.275, de 2021, para realizagdo do
teletrabalho;

e. a declaragdo de interesse da Administragdo e anuéncia da chefia imediata para autorizagado excepcional
da execugao do regime de teletrabalho, na modalidade integral, por prazo indeterminado.

2) Assinatura do requerimento pelo gestor da unidade de recursos humanos, apos verificagao do
preenchimento dos requisitos para aposentadoria voluntaria e dos demais requisitos para autorizagao da
execugao do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em carater excepcional.

3) Assinatura do requerimento pelo titular do érgao ou entidade

1) Envio de requerimento, pela chefia imediata do servidor, a unidade recursos humanos do érgao ou
entidade de exercicio, com:
a. a justificativa para execugao do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em carater excepcional;
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haja recomendacdo médica para
afastamento das atividades laborais e
possam executar suas atividades
remotamente

Servidores com restrigdes temporarias ou
permanentes de locomocgao, ou com
doenca infectocontagiosa ou que, por
motivos de salide, necessitem se deslocar
ou fixar residéncia em municipio diverso
da unidade de exercicio, desde que ndo
haja recomendacdo médica para
afastamento das atividades laborais e
possam executar suas atividades
remotamente

Servidores que comprovarem a
necessidade de residéncia em municipio
do Estado de Minas Gerais localizado a
mais de 100km (cem quilémetros) das
dependéncias fisicas da unidade
administrativa em que estiver em
exercicio, em razdo do local de residéncia
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b. a declaracdo de preenchimento dos requisitos previstos no Decreto n° 48.275, de 2021, para realizagcdo do
teletrabalho;

c.a anuéncia da chefia imediata para realizacdo do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em
carater excepcional, até a data do parto, caso nao ocorra concessao de licenga para tratamento de saude.
2) Apresentacao de atestado ou laudo emitido pelo médico assistente que comprove a idade gestacional
ou a gravidez de risco. Caso haja recomendacao médica de afastamento das atividades laborais, mesmo
que desempenhadas no regime de teletrabalho, a servidora devera requerer licenga para tratamento de
saude e nao sera possivel autorizar a realizagao do teletrabalho, na modalidade integral.

3) Assinatura do requerimento pelo gestor da unidade de recursos humanos, apds analise de
documentagao encaminhada e verificagao do preenchimento dos requisitos para autorizagdo da execugao
do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em carater excepcional.

4) Assinatura do requerimento pelo titular do érgao ou entidade

1) Envio de requerimento, pela chefia imediata do servidor, a unidade de recursos humanos do érgao ou
entidade de exercicio, com:

a. a justificativa para execugao do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em carater excepcional;
b. a declaragao de preenchimento dos requisitos previstos no Decreto n° 48.275, de 2021, para realizagao do
teletrabalho;

c.a anuéncia da chefia imediata para realizagao do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em
carater excepcional;

d. o prazo de autorizagdo para a pratica da referida modalidade, que ndo podera ser superior a 30 dias,
ressalvado o disposto nos §§6°, 7° e 8° do art. 1° desta resolugao.

2) Apresentacgao de atestado ou laudo emitido pelo médico assistente que comprove a situagao
apresentada como justificativa para execugao do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em
carater excepcional. Caso haja recomendagao médica de afastamento das atividades laborais, mesmo que
desempenhadas no regime de teletrabalho, o servidor devera requerer licenga para tratamento de sadde e
ndo sera possivel autorizar a realizagdo do teletrabalho, na modalidade integral.

3) Assinatura do requerimento pelo gestor da unidade de recursos humanos, apds analise de
documentagao encaminhada e verificagao do preenchimento dos requisitos para autorizagdo da execugao
do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em carater excepcional.

4) Assinatura do requerimento pelo titular do 6rgao ou entidade

1) Envio de requerimento, pela chefia imediata do servidor, a unidade de recursos humanos do 6rgao ou
entidade de exercicio, com:

a. a justificativa para execug¢ao do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em carater excepcional;
b. a declaragao de preenchimento dos requisitos previstos no Decreto n° 48.275, de 2021, para realizagao do
teletrabalho;

c.a anuéncia da chefia imediata para realizagcao do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em
carater excepcional;

d. o prazo de autorizagao para a pratica da referida modalidade.
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de cénjuge ou companheiro que também
seja servidor publico estadual

Servidores em afastamento parcial para
realizagdo de estudo ou aperfeicoamento
profissional, que residirem em municipio,
em territério nacional ou no estrangeiro,
diverso daquele em que estiverem
situadas as dependéncias fisicas da
respectiva unidade administrativa de
exercicio

Servidores que tiverem impedimento ou
dificuldade temporaria para se deslocarem
da residéncia até a respectiva unidade de
exercicio, em razdo de situagdes 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 avaliagdo da chefia
imediata

MANUAL - Ponto DiGital — Novas funcionalidades do regime de teletrabalho definitivo

2) Copia da certidao de casamento ou declaragao de unido estavel firmada em cartorio.

3) Declaragao da unidade de recursos humanos do 6rgao ou entidade de lotagao do cénjuge, que
comprove o vinculo com a Administracdo Publica estadual e informe o local (municipio) da unidade de
exercicio.

4) Comprovante de residéncia do servidor ou do cénjuge.

5) Assinatura do requerimento pelo gestor da unidade de recursos humanos, apds analise de
documentagao encaminhada e verificagao do preenchimento dos requisitos para autorizagao da execugao
do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em carater excepcional.

6) Assinatura do requerimento pelo titular do 6érgao ou entidade

1) Envio de requerimento, pela chefia imediata do servidor, a unidade de recursos humanos do érgao ou
entidade de exercicio, com:

a. a justificativa para execugao do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em carater excepcional;
b. a declaragao de preenchimento dos requisitos previstos no Decreto n° 48275, de 2021, para realizagao do
teletrabalho;

c.a anuéncia da chefia imediata para realizagao do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em
carater excepcional;

d. o prazo de autorizacdo para a pratica da referida modalidade.

2) Publicagao do ato de afastamento parcial para realizagao de estudo ou aperfeicoamento profissional.
Para os fins do disposto no §8° do art. 1°, sera exigida a comprovagao do

protocolo, realizado até 1° de julho de 2023, de requerimento do afastamento parcial para realizagdo de
estudo ou aperfeicoamento profissional.

3) Declaragao de matricula emitida pela instituicao de ensino, constando o periodo (datas de inicio e
término ou duragao do curso) e o local de realizagdo do curso.

4) Assinatura do requerimento pelo gestor da unidade de recursos humanos, apds analise de
documentagdao encaminhada e verificagao do preenchimento dos requisitos para autorizagao

da execucao do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em carater excepcional.

5) Assinatura do requerimento pelo titular do érgao ou entidade

1) Envio de requerimento, pela chefia imediata do servidor, a unidade de recursos humanos do érgao ou
entidade de exercicio, com:

a. a justificativa para execucao do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em carater excepcional;
b a declaragdo de preenchimento dos requisitos previstos no Decreto n° 48275, de 2021, para realizagao do
teletrabalho;

c.a anuéncia da chefia imediata para realizagcao do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em
carater excepcional;

d. o prazo de autorizagdo para a pratica da referida modalidade ou previsdo expressa, no requerimento, de
gue a autorizagado sera valida até o encerramento da situagcao apresentada como justificativa para
execugao do teletrabalho integral.
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Servidores que servidores que detenham
medidas protetivas judiciais ou incluidos
em programas governamentais voltados a
protecdo de sua integridade pessoal.

Servidor que comprove ser o responsavel
legal por pessoa com deficiéncia que
esteja em tratamento especializado
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2) Assinatura do requerimento pelo gestor da unidade de recursos humanos, apds verificagao do
preenchimento dos requisitos para autorizagcao da execugao do regime de teletrabalho, na modalidade
integral, em carater excepcional3) Assinatura do requerimento pelo titular do érgdo ou entidade

1) Envio de requerimento, pela chea imediata do servidor, a unidade de recursos humanos do érgao ou
entidade de exercicio, com:

a. a justificativa para execuc¢do do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em carater excepcional;
b. a declaragdo de preenchimento dos requisitos previstos no Decreto n° 48.275, de 2021, para realizacdo do
teletrabalho;

c.a anuéncia da chefia imediata para realizacdo do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em
carater excepcional;

d. o prazo de autorizagdo para a pratica da referida modalidade ou previsdao expressa, no requerimento, de
que a autorizagao sera valida até o encerramento da situagao apresentada como justificativa para
execucao do teletrabalho integral.

2) Cépia da determinagao judicial ou documento comprobatério da situagao apresentada como
justificativa para execugao do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em carater excepcional.

3) Assinatura do requerimento pelo gestor da unidade de recursos humanos, apds analise de
documentagao encaminhada e verificagao do preenchimento dos requisitos para autorizagdo da execugao
do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em carater excepcional.

4) Assinatura do requerimento pelo titular do érgao ou entidade

1) Envio de requerimento, pela chefia imediata do servidor, a unidade de recursos humanos do érgao ou
entidade de exercicio, com:

a) a justificativa para execugdo do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em carater excepcional;
b) a declaragcdo de preenchimento dos requisitos previstos no Decreto n° 48.275, de 2021, para realizagao do
teletrabalho;

c) a anuéncia da chefia imediata para realizagao do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em
carater excepcional;

d) o prazo de autorizagao para a pratica da referida modalidade ou previsdo expressa, no requerimento, de
que a autorizagado sera valida até o encerramento da situagdo apresentada como justificativa para
execucao do teletrabalho integral.

2) Documento comprobatdrio do vinculo entre o servidor e seu dependente, sendo validos, para tal fim:
certidao de nascimento, termo de guarda judicial, documento comprobatdrio de tutela ou curatela
emitido pela autoridade judicial, certiddo de casamento ou declaragao de unido estavel lavrada em
cartorio.

3) Relatdrio ou laudo médico comprobatdrio da deficiéncia do dependente.

4) Relatorio de profissional especializado responsavel pelo atendimento/tratamento do dependente
constando a quantidade de dias na semana e os horarios das consultas/sessdes, periodo estimado de
tratamento e necessidade de acompanhamento de familiares.
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Servidores que necessitem se deslocar ou
fixar residéncia em municipio diverso da
unidade de exercicio, para acompanhar
tratamento de salde de pessoa da familia.
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5)Assinatura do requerimento pelo gestor da unidade de recursos humanos, apés analise de
documentacdao encaminhada e verificagao do preenchimento dos requisitos para autorizagao da execugao
do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em carater excepcional.

6)Assinatura do requerimento pelo titular do érgdo ou entidade

1) Envio de requerimento, pela chefia imediata do servidor, a unidade de recursos humanos do érgao ou
entidade de exercicio, com:

a) a justificativa para execugdo do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em carater excepcional;
b) a declaragcdo de preenchimento dos requisitos previstos no Decreto n° 48.275, de 2021, para realizagao do
teletrabalho;

c) a anuéncia da chefia imediata para realizagdo do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em
carater excepcional;

d) o prazo de autorizagdo para a pratica da referida modalidade ou previsao expressa, no requerimento, de
que a autorizagado sera valida até o encerramento da situagdo apresentada como justificativa para
execucao do teletrabalho integral.

2) Atestado ou declaragao médica que comprove a doenga do familiar e a necessidade do
acompanhamento, contendo o nome do requerente e do familiar doente e CID da doenga do familiar,
periodo estimado do tratamento e local (municipio/endereco) em que sera realizado.

3) Documento que comprove o vinculo entre o servidor e seu familiar.

4) Assinatura do requerimento pelo gestor da unidade de recursos humanos, apds analise de
documentagao encaminhada e verificagao do preenchimento dos requisitos para autorizagdo da execugao
do regime de teletrabalho, na modalidade integral, em carater excepcional.

5) Assinatura do requerimento pelo titular do érgao ou entidade.
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ANEXO I
(a que se refere 0 § 3° do art. 1° desta Resolugdo)

REQUERIMENTO - AUTORIZAGAO EXCEPCIONAL PARA REALIZACAO DO TELETRABALHO NA
MODALIDADE INTEGRAL, CONFORME RESOLUGCAO SEPLAG N° 057, DE 31 DE MAIO DE 2023

Orgao/Entidade:

Nome do Servidor: Masp:

Chefia Imediata:

Unidade Administrativa:

Legislacao vigente(¥):

Campo de preenchimento exclusivo da Chefia Imediata

Base legal para autorizagdo da realizagao do teletrabalho, na modalidade integral:

(*)

Justificativa para a realizagao do teletrabalho, na modalidade integral:

Declaracao de preenchimento dos requisitos previstos no Decreto n° 48.275, de 2021, para
realizagao do teletrabalho:

Declaragdo de interesse da Administragao e anuéncia da chefia imediata para autorizagdo
excepcional da execucdo do regime de teletrabalho, na modalidade integral

Prazo da autorizagao para o teletrabalho integral:
Data de inicio: ------ [--=-=--- [ -=-mmmme-
Data de término: ------ [~ [ =-mmeen

() Até o encerramento da situagdo apresentada como justificativa para execugdo do
teletrabalho integral, caso ndo seja possivel especificar a data.

() Por prazo indeterminado, na situacdo a que se referem os incisos Il e V do §2° da
Resolugao Seplag, ou em caso de comprovagao de restricao permanente de locomogao.

Assinatura do Servidor:

Assinatura da Chefia Imediata:

Assinatura do Gestor da Unidade de Recursos Humanos

Assinatura do Titular do Orgao/Entidade:

(*) Resolucdo conjunta que regulamenta o teletrabalho no érgdo/entidade
(**) Citar inciso do §2° do art. 1° da Resoluc¢ao Seplag n°® 057, de 31 de maio de 2023, que
fundamenta o pedido de autorizagcao da realizagao do teletrabalho, na modalidade integral.

ANEXO I
(a que se refere o paragrafo Unico do art. 5° desta Resolucao)
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MANIFESTACAO DE OPCAO PELO DESLIGAMENTO DO CARGO/ FUNCAO PUBLICA OU
REQUERIMENTO DE LICENCA OU AFASTAMENTO, CONFORME PARAGRAFO UNICO DO ART.
5° DA RESOLUCAO SEPLAG N° 057, DE 31 DE MAIO DE 2023

Orgao/Entidade:

Nome do Servidor: Masp:

Chefia Imediata:

Unidade Administrativa:

Legislagao vigente(*):

Manifestagao da opgao do servidor que estiver impossibilitado de executar suas atividades
em regime de teletrabalho, na modalidade parcial, ou de retornar ao regime presencial, e ndo
se enquadrar nas excepcionalidades previstas no §2° do art. 2° da Resolugao Seplag

() a) Desligamento do cargo ocupado ou funcéo publica, a partir de 26/09/2023, com
autorizagao para manutengdo do teletrabalho

() b) Requerimento de licenga ou afastamento

Caso seja feita a opgao pelo item “b", especificar a modalidade de licenga ou afastamento
requerida, com a justificativa correspondente:

Termo de Ciéncia do Servidor — para os casos de requerimento de licenga ou afastamento

() Permanecerei executando minhas atividades no regime de teletrabalho, na modalidade
de execucéo integral, até 25/09/2023 ou até a data de inicio da licenca ou afastamento, caso a
concessao seja anterior a 25/09/2023.

() Caso o pedido de licenca ou afastamento seja indeferido, retornarei ao regime
presencial ou, mediante autorizagao da chefia e em conformidade com a legislagao vigente,
passarei a desempenhar minhas atividades no regime de teletrabalho, na modalidade de
execucao parcial, observado o prazo méaximo de 25/09/2023 para alteracdo no regime ou
desligamento do cargo ou fungao publica

Campo de preenchimento exclusivo da Chefia Imediata

() O servidor esta em teletrabalho, na modalidade de execugao integral, na data de
apresentag¢ao do requerimento.

() Estou ciente de que a opgao manifestada pelo servidor, dentro do prazo previsto na
Resolugao Seplag n°® 057, de 31 de maio de 2023, implica a autorizagao para manutengao do
teletrabalho, na modalidade de execucdo integral, até 25/09/2023. Apds esse prazo, o servidor
serd desligado do cargo ou fungao publica caso ndo retorne ao regime presencial ou ndo
passe a executar, mediante prévia autorizagao, o teletrabalho na modalidade parcial

Assinatura do Servidor:

Assinatura da Chefia Imediata:

Assinatura do Gestor da Unidade de Recursos Humanos

(*) Resolucdo conjunta que regulamenta o teletrabalho no érgdo/entidade

Este texto nao substitui o publicado no Diario Oficial do Estado.
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