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PORTARIA N° 680/2020-GP
de 25 de margo de 2020.
Dispde sobre orientagdes gerais acerca do regime de teletrabalho, trabalho remoto e trabalho a distancia prevista no Decreto Municipal n® 36723, de 17 de margo de
2020.
GUSTAVO HENRIC COSTA, PREFEITO DA CIDADE DE GUARULHOS, no uso das atribuicdes legais, com fundamento no inciso XIV, do artigo 63, da Lei
Organica do Municipio de Guarulhos;
RESOLVE:
Art. 1° Esta Portaria estabelece orientagdes gerais sobre o regime de teletrabalho, trabalho remoto ou outro tipo de trabalho a distancia preconizado pelo Decreto
Municipal n® 36723, de 17 de margo de 2020, para o periodo de situacdo de emergéncia decretada no Municipio, objetivando a prevengdo da transmissdo do
coronavirus (COVID-19).
Art. 2° Considera-se teletrabalho, trabalho remoto ou trabalho a distancia a prestagdo de servigos preponderante ou totalmente fora das dependéncias da Prefeitura,
com a utilizagéo de tecnologias da informagéo e comunicagao que, por sua natureza, ndo configurem trabalho externo e de forma n&o presencial.
§ 1° O regime de teletrabalho, trabalho remoto ou trabalho a distancia devera ser realizado mediante a elaboragdo e cumprimento de um plano de trabalho ou de
tarefas especificas, de mensurag&o objetiva, estabelecidas pela chefia imediata, desde que compativeis com as atribuigdes do cargo ocupado pelo servidor, de sua
unidade de trabalho e com o regime néo presencial, sem prejuizo da observancia das demais condicgdes instituidas pelo titular do érgdo da Administragéo Direta e
Indireta.
§ 2° Na hipotese de ser estabelecido plano de trabalho ou tarefas especificas, devera ser observado o modelo do Anexo | desta Portaria, mantendo o plano de
trabalho sob a guarda da Chefia imediata.
§ 3° O tempo de uso de aplicativos e programas de comunicagio fora da jornada de trabalho normal do servidor néo contard como tempo a disposigao, regime de
prontidao ou de sobreaviso.
Art. 3° Sempre a critério e nas condigdes definidas pelos Secretarios, Coordenadores e Dirigentes dos 6rgaos e entidades integrantes da administragéo publica
municipal direta e indireta, poderdo ser submetidos ao regime de teletrabalho, trabalho remoto ou a distancia, os servidores cujas atribuicdes, por sua natureza e
meios de produgdo, permitam a realizagao das atividades e tarefas, sem prejuizo ao servigo publico.
Art. 4° A instituicao do regime de teletrabalho, trabalho remoto ou a distancia, no periodo de emergéncia, esta condicionada, em qualquer hipétese, a:
| - manutengao diaria na unidade de servidores suficientes para garantir o atendimento; e
Il - inexisténcia de prejuizo ao servigo.
Paragrafo tnico. Cabera a chefia de cada unidade, ou na impossibilidade de cumprimento com os recursos humanos proprios, as autoridades imediatamente
superiores, organizar o servi¢o no periodo de emergéncia de modo que sejam observados os incisos do caput deste artigo.
Art. 5° Os servidores submetidos ao regime de teletrabalho deveréo firmar a declaragéo constante dos Anexos | e Il desta Portaria.
Art. 6° Sem prejuizo das demais condigdes estabelecidas pelo titular do érgéo da Administragdo Direta e Indireta os servidores submetidos ao regime de
teletrabalho, trabalho remoto ou a distancia deverdo observar as seguintes medidas:
| - permanecer em sua residéncia, a disposicdo da Administragdo Publica Municipal durante o seu horario diario de expediente, de acordo com a jornada normal de
trabalho;
Il - cumprir as tarefas nos prazos e condicbes assinaladas pela chefia imediata, informando, sempre que solicitado, o andamento dos trabalhos e apontando,
tempestivamente, eventual dificuldade, divida ou informag&o que possa atrasar ou prejudicar a entrega dos trabalhos sob sua responsabilidade;
Il - cumprir diretamente as atividades que Ihes forem designadas, sendo vedada a utilizagéo de terceiros para esse fim;
IV - manter telefones locais de contato e endereco eletrdnico atualizados e ativos;
V - atender as solicitagdes de providéncias, informagdes e outras demandas encaminhadas pela chefia imediata e mediata pelos telefones de contato ou enderego
eletronico indicado; e
VI - estar disponivel para comparecimento a sua unidade, durante o seu horario diario de expediente, bem como outras providéncias sempre que houver convocagéo
no interesse da Administragao.
§ 1° A inobservancia injustificada de qualquer um dos requisitos previstos nos incisos do caput deste artigo caracterizara falta injustificada, nos termos da legislagao
vigente.
§ 2° Compete as chefias imediatas realizar o acompanhamento e fiscalizagdo das atividades exercidas pelos servidores submetidos ao regime de teletrabalho sob
pena de responsabilizagdo funcional nos termos da legislagéo vigente.
Art. 7° No tratamento da frequéncia deverdo ser observados os seguintes procedimentos:
| - ponto eletronico: sera disponibilizado ao usurio de aprovagao e pré-aprovagao a ocorréncia sob a descrigéo “51 - COVID 19 - Dec. 36723/2020”, a ser utilizada
para abonar e justificar a auséncia do servidor ao local de trabalho, nos termos do Decreto Municipal n°® 36723/2020, considerando o prazo para tratamento do ponto
eletrdnico, ou seja, até o 5° dia Util do més subsequente ao apontamento; e
Il - cartdo de ponto, folha de frequéncia e requisigéo de frequéncia: cabera a chefia imediata encaminhar memorando ao DRH/Segéo de Frequéncia - SGE01.05.01,
indicando as auséncias dos servidores e respectivas datas que deverdo ser abonadas e justificadas sob a descrigdo “COVID 19 — Decreto Municipal n°
36.723/2020", ou outras solicitagdes de medidas necessarias para apuragao da frequéncia do servidor.
Art. 8° O regime de teletrabalho, trabalho remoto ou a distancia é incompativel com a concesséo ao servidor do Auxilio-Transporte e com o deferimento de horas
extras.
Art. 9° Podera ser exigida, a qualquer tempo, a comprovagao das declaragdes prestadas pelo servidor submetido ao regime de teletrabalho.
Art. 10. Os 6rgéos e entidades que ja tenham editado atos relacionados as medidas temporarias para o periodo de emergéncia, deverdo se adequar ao disposto
nesta Portaria.
Art. 11. Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagdo, sem prejuizo da revisao das providéncias, ampliagéo ou adogéo de outras medidas consideradas
pertinentes a vista da evolugdo do quadro de infectados pelo coronavirus.



Anexo | -
Plano de Trabalho (servidores sob regime de teletrabalho)
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARULHOS

1 - IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

NOME COD.FUNC.
VINCULO JURIDICO:

CARGO/FUNGAO 0 ESTATUTARIO CICLT
CICARGO EM COMISSAO

ENDERECO TELEFONE

BAIRRO [ CEP CIDADE

2 - IDENTIFICAGAO DA UNIDADE DE TRABALHO

SECRETARIA

DEPARTAMENTO

DIVISAO

SECAO

OUTRAS

TELEFONE DA CHEFIA IMEDIATA

NOME DA CHEFIA IMEDIATA

3 - CONDIGOES PARA REALIZAGAO DO TELETRABALHO

E-MAIL:

E-MAIL ALTERNATIVO:

POSSUI RECURSOS PARA VIDEOCHAMADA

4 - DESCRICAO DAS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

5 - CONSIDERACOES COMPLEMENTARES

6 - AUTORIDADE RESPONSAVEL

Guarulhos, / /

ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA

7- CIENCIA DO SERVIDOR

Guarulhos, ___ /|

ASSINATURA DO SERVIDOR




Anexo Il -
DECLARAGAO DO SERVIDOR

1 - IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

NOME COD.FUNC.
VINCULO JURIDICO:
CARGO/FUNGAO O ESTATUTARIO acLT
COCARGO EM_COMISSAO
ENDERECO TELEFONE
BAIRRO [cepP CIDADE

2 - DECLARAGAOQ DO SERVIDOR

DECLARO QUE ESTOU INCLUIDO EM UMA DAS SEGUINTES HIPOTESES DE SUBMISSAO AO REGIME DE TELETRABALHO:

O POR SER COMPATIVEL COM MINHA FUNGAO (ART. 5°, INC. |, DECRETO N° 36753, DE 20 DE MARCO DE 2020).

0 REGRESSEI DO EXTERIOR, ADVINDO DA AREA NAO ENDEMICANODIA___/__/_ SEM APRESENTAGAOQ DE SINTOMAS
COMPATIVEIS COMO QUADRO DE INFECGAO PELO CORONAVIRUS.

[0 REGRESSEI DO EXTERIOR NO DIA | ADVINDO DE REGIAO CONSIDERADA, SEGUNDO AS AUTORIDADES DE

SAUDE E SANITARIA ENDEMICAS PELA INFECGAO PELO CORONAVIRUS.

0O ACOMETIDO DE SINTOMAS COMPATIVEIS COM O QUADRO DE INFECGAO PELO CONAVIRUS CONFORME ORIENTAGAO DAS
AUTORIDADES DE SAUDE E SANITARIA (PORTARIA MS356, DE 11/03/2020).

0 SERVIDORA GESTANTE OU LACTANTE.

O TENHO MAIS DE 60ANOS.

O POR SER PORTADOR(A) DE DOENGA DE RISCO DE DESENVOLVIMENTO DE SINTOMAS MAIS GRAVES DECORRENTES DA
INFECGAO PELO CORONAVIRUS, NOS TERMOS DEFINIDOS PELAS AUTORIDADES DE SAUDE E SANITARIA, QUAIS SEJAM:
0 CARDIOPATIA MODERADA A GRAVE.

CIDIABETES EM TRATAMENTO.

CIDOENGCAS RESPIRAT;)RIAS CRONICAS.

[0 DOENCA RENAL CRONICA.

O HIPERTENSO EM TRATAMENTO.

O QUALQUER CONDIGAO QUE LEVE A IMUNODEPRESSAO.

O TRATAMENTO ONCOLOGICO

CITRANSPLANTADOS.

3 - ASSINATURA SERVIDOR

Guarulhos, / /

ASSINATURA DO SERVIDOR




