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REGIME DE TELETRABALHO NO AMBITO DA SEMIL

Amparo Legal: Resolu¢do SEMIL n.2 31/2023, amparado pelo Decreto n.2 62.648/2017 e Resolugdo SPG n.2 54/2017 .

Publico Alvo: Servidores das unidades participantes: Gabinete do Secretario, Gabinete do Secretario Executivo, Chefia de Gabinete, Gabinete dos Subsecretarios e
Coordenadorias. O teletrabalho ndo é estendido aos: estagidrios; prestadores de servicos; servidores em estagio probatdrio; que tenham subordinados; que realizem atividades
de atendimento ao publico, ou que tenham sofrido as penalidades disciplinares previstas nos incisos | a lll do artigo 251 da Lei n? 10.261, de 28 de outubro de 1968, nos 5 (cinco)
anos anteriores a indicagao. Servidores pertencentes a outros 6rgaos da Administracao Indireta, Autarquica e Fundacional, afastados junto a SEMIL devem buscar orienta¢ao no

RH de origem, ja os que possuem contratos regidos pela CLT, que aderirem a modalidade de teletrabalho, terdo os contratos de trabalho aditados.

Adesdo e autorizacao para realizacao do Teletrabalho: A adesdo é facultativa e serd requerida pelo servidor mediante preenchimento do Termo de Adesao ao Teletrabalho e

modelo de plano de trabalho, disponivel em https://semil.sp.gov.br/ambientenet/requerimentos/. A adesdo pode ser indeferida pela chefia imediata. As chefias imediatas das

unidades participantes do teletrabalho, devem selecionar os interessados, conforme a conveniéncia do servico publico, até o maximo de 50% dos servidores da Unidade.

A autorizacdo para realizacdo do teletrabalho serd concedida pelo prazo maximo de 12 (doze) meses, podendo ser revogada ou prorrogada a critério da Administracdo, a qualquer

tempo.

Nao se enquadram no conceito de teletrabalho as atividades que, por sua prépria natureza, constituem trabalho externo.

Jornada de teletrabalho: As atividades a serem desenvolvidas em teletrabalho devem obedecer o horario de trabalho e intervalo

previsto no termo de adesao, devem ser justificadas e abonadas no sistema eletronico de registro de frequéncia e o Termo de
I , acompanhamento de metas, obrigatoriamente, deve ser preenchido e anexado ao processo de frequéncia.
— Atencao! A periodicidade mdxima para as atividades desenvolvidas no regime de teletrabalho, ndo devem exceder a 2(dois) dias por

semana.


https://semil.sp.gov.br/ambientenet/requerimentos/
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DEVERES
Do servidor teletrabalhista:

Manter-se acessivel durante o horario de trabalho previsto no Termo de Adesdo. As atividades no regime de teletrabalho deverdao ser cumpridas no municipio em que
estiver localizada a reparticdo publica em que o servidor estiver lotado, em localidade com distancia nunca superior a 100 (cem) quildmetros desse municipio;
Periodicamente, consultar correio eletrénico institucional e demais recursos tecnolégicos utilizados na execucao de suas fungdes, a exemplo do SEl;

Responsabilizar-se, quando necessario, pela custddia e devolucdo de processos ou documentos retirados das dependéncias da SEMIL;

Preservar, nos termos da lei, o sigilo dos assuntos e informacdes contidas em processos, documentos digitais ou dados acessados de forma remota;

Comparecer as dependéncias, quando convocado pela chefia imediata ou o gestor, nos dias definidos para o teletrabalho.

LT e Yo 20 (o W (X o] 4o o T [ (=T q o I o TG [T (=1S: Serd excluido do teletrabalho, sem prejuizo da apuracdao de sua responsabilidade disciplinar. O servidor excluido, podera
participar novamente da modalidade de teletrabalho, apds o decurso do prazo de 2 (dois) anos, contados da data de seu retorno as dependéncias fisicas.

Da chefia imediata/gestor da unidade participante:

Dar anuéncia a participacdo do servidor ao programa do teletrabalho;

Apresentar ao servidor o plano de trabalho;

Orientar o servidor sobre as normas gerais do teletrabalho;

Manter o Departamento de Recursos Humanos informado e atualizado quanto ao quadro dos servidores da unidade em teletrabalho;

Reunir-se presencialmente no drgao ou virtualmente, com os servidores ou empregados publicos em teletrabalho, para acompanhamento das atividades realizadas.
Convocar, quando necessario, por email, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro horas), o servidor teletrabalhista para comparecer ao seu 6rgao de lotacdo nos
dias definidos para o teletrabalho.

Acompanhar semanalmente o trabalho, a adaptacao, a execu¢ao das tarefas e a qualidade das atividades executadas pelo servidor em regime de teletrabalho;

Atestar mensalmente o cumprimento das tarefas e atividades de seus servidores, ficando inteiramente responsavel pelas informagdes fornecidas, inclusive quanto a sua
integridade e veracidade;

Controlar e coordenar a retirada e a devolucao de processos e documentos fisicos pelo servidor participante do teletrabalho.
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NORMAS GERAIS DO TELETRABAIHO

A chefia imediata/gestor da unidade do servidor teletrabalhista deve informar sobre as caracteristicas do teletrabalho e seu respectivo regramento, incluindo os aspectos

referentes a ergonomia, mobilidrio, equipamentos e programas de informatica, requisitos e demais elementos que permeiam essa modalidade de trabalho.

Equipamentos e programas de informatica

= Telefonia fixa e moével
=  Computador com acesso a internet

=  Acesso ao VPN (Rede Privada Virtual), conforme especificagcdes do Grupo Setorial de Tecnologia
da Informacao e Comunicacdao — GSTIC da Secretaria de Meio Ambiente Infraestrutura e
Logistica. O servidor teletrabalhista que tiver problemas relacionados ao acesso e ao
funcionamento dos sistemas institucionais deve recorrer ao servigo de Suporte Técnico do

GSTIC.
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DESLIGAMENTO

O desligamento do servidor ocorrera:
| - a qualquer tempo, a pedido do servidor ou no interesse motivado da Administragao;

Il - por iniciativa do superior imediato ou do gestor da unidade, devendo o servidor retornar ao regime presencial em prazo estabelecido;
lIl - nos casos de desligamento da unidade em que esta lotado, previstos no artigo 20; ou
IV - nos casos de descumprimento dos deveres elencados nos artigos 12 e 13.

No caso do inciso |, o servidor devera proceder a solicitacao através do Termo de Desligamento e, nos casos previstos nos demais incisos,
devera tomar ciéncia do seu desligamento também por meio do Termo de Desligamento.

AUSENCIAS, AFASTAMENTOS E LICENGCAS DE SERVIDORES EM REGIME PRESENCIAL

Nos casos de auséncias, afastamentos e licengas de servidor com atuacao em regime presencial que possam prejudicar ou comprometer as

atividades da unidade, o servidor em regime de teletrabalho podera ser convocado para retornar ao trabalho presencial no periodo
correspondente.
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O QUE E LIDERANGCA REMOTA?

Lideranca remota é a pratica de gerenciar e orientar uma equipe que trabalha a distancia, fora de um ambiente de escritério tradicional.

“Liderar remotamente uma equipe é, antes de tudo, lideranca,

e os principios de lideran¢a nGo mudaram; sdo principios.”

A ideia é que os gestores continuem desempenhando as mesmas fung¢des e cumprindo com as suas responsabilidades de sempre, porém

aplicadas a um contexto distinto.

E claro que a distancia fisica imp&e uma série de novos desafios, o que torna o papel dos gestores ainda mais imprescindivel.


https://fia.com.br/blog/gestor/
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O PAPEL DOS LIDERES EM MEIO A MUDANGAS DOS MEIOS DE TRABALHO

Quem acredita que a importancia dos lideres esta dando lugar a habilidades como a autogestao de cada colaborador, por exemplo,

esta enganado.

A competéncia da propria equipe em gerir melhor seu tempo, elencar as reais prioridades e organizar a rotina produtiva &, de fato,

fundamental no contexto atual, mas isso nao diminui o papel das liderangas.

Cabe a esses profissionais garantir, por exemplo, a manutencao da cultura _organizacional da SEMIL, mesmo com a equipe a

distancia.

A missao e os valores ndo podem se perder por uma questao geografica.


https://fia.com.br/blog/gestao-do-tempo/
https://fia.com.br/blog/cultura-empresarial/
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QUAIS SAO OS PILARES DA LIDERANGCA REMOTA?

Comunicagao

= Manter contato regular, seja por telefone (em situacdes

urgentes e de muita importancia, ou apenas para manter
um contato mais personalizado), e-mail ou video
conferéncia. Evite os excessos, pois pode exercer pressao
sobre os servidores.

Reunides regulares: devem ser agendadas para horarios
em que todos ou quase todos possam participar,
respeitando os intervalos de descanso habituais.

Evite utilizar o Whatsapp como central de comunicagao.
Prefira e incentive a utilizacdo do Microsoft Teams.
Priorize o uso do Whatsapp apenas para comunicacao
objetiva. Debates de temas que demandam decisGes nao
devem ser feitos por Whatsapp. Prefira uma reuniao
virtual, telefonema ou e-mail.

Estimule a checagem periddica do e-mail institucional e
demais recursos tecnoldgicos utilizados na execuc¢ao de

suas funcgoes.

= No trabalho remoto, é fundamental que a Chefia
imediata tenha confianca em sua equipe. Os
deveres e as obrigagdes dos servidores nao mudam
pelo fato de estarem trabalhando de casa.

= Em vez de querer controlar a quantidade de tempo
gue os servidores estdo online, o importante é focar
na entrega e nos prazos acordados.

= Uma lideranga com empatia e compreensdo nao é
sindbnimo de lideranga frouxa.

= (Os servidores tendem a se sentir desprestigiados
por acharem que existe uma falta de confianga no
trabalho desenvolvido, quando ocorrer o contato

sistematico.

Clareza

= Ao delegar uma tarefa, é imprescindivel delimitar

prazos para o cumprimento de cada etapa e, se
possivel, também estabelecer uma rotina de
feedbacks para explicar o andamento das
atividades.

Além disso, cabe as chefias imediatas/gestor definir
e apresentar novas métricas de avaliagao, uma vez
qgue ndo é mais possivel analisar desempenho por
carga horaria de trabalho, por exemplo.

Uso de Tecnologia: Ferramentas digitais como
videoconferéncias, chats, e plataformas de gestao
de projetos sdao fundamentais para facilitar a
colaboragao e o acompanhamento do progresso das

tarefas.
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QUAIS SAO OS PRINCIPAIS DESAFIOS DA LIDERANGCA REMOTA?

Falhas na comunicacao: A distancia fisica faz com que as falhas da comunicacao se tornem mais comuns. Para que ruidos na comunicag¢ao nao
acontecam, é fundamental ser o mais didatico possivel na troca de e-mails ou na explanacao via ligacao ou videochamada.

Manutenc¢ao do Espirito de Equipe: A distancia pode afetar o senso de pertencimento e colaboracao. Estratégias para manter o espirito de
equipe sao fundamentais.

Produtividade da Equipe: Manter a produtividade é um desafio constante. Incentivar a motivacao e estabelecer metas realistas sao praticas
essenciais.
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COMO LIDERAR DE FORMA REMOTA?

Utilize Ferramentas de Gestao: Solu¢des que ajudam na organizacao de tarefas, gestao do tempo, criagao de métricas e relatérios de desempenho,

comunicagao e muito mais.

Sugestado: Planner da Microsoft é um aplicativo leve, movel e baseado na Web que vem com o Office 365. Com o Planner vocé e sua equipe podem criar

planos, atribuir tarefas, conversar sobre tarefas e ver graficos do progresso da sua equipe.

Oriente a equipe: Ainda que a autogestdo seja um aspecto importante no
sucesso do trabalho remoto, é inegavel que as equipes precisam
de diretrizes a seguir.

Cabe ao lider realizar essa orientagao e deixar claro quais sao os prazos a
serem respeitados e o papel de cada colaborador para que os objetivos

sejam atendidos.

Mantenha um bom relacionamento com a equipe: Um bom lider precisa,
de algum jeito, aproximar os membros do time e fazer com que eles

trabalhem em conjunto.

Defina as prioridades: Nesse sentido, uma maxima muito usada nesse
contexto de lideranca remota diz que mais importante do que tragar

metas é cumpri-las.

Dé feedbacks: trés perguntas que todo lider deve fazer a sua equipe em

teletrabalho semanalmente:
1. O quevocé fez?
2. No que vocé esta trabalhando?

3. Onde vocé precisa de ajuda?



https://www.inc.com/john-eades/3-questions-you-must-start-ask-if-youre-leading-a-remote-team.html
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DE OLHO NA SAUDE E NO DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Bem-Estar da Equipe:
Estar atento ao bem-estar fisico e mental dos servidores é crucial. Incentivar pausas
regulares e promover um equilibrio saudavel entre vida profissional e pessoal sao praticas
importantes.

Desenvolvimento de Habilidades:
Oferecer oportunidades de desenvolvimento e treinamento continuo ajuda a manter a
equipe atualizada e preparada para novos desafios.
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DE OLHO NA SAUDE E NO DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Bem-Estar da Equipe:
Estar atento ao bem-estar fisico e mental dos servidores é crucial. Incentivar pausas regulares e promover um equilibrio
saudavel entre vida profissional e pessoal sao praticas importantes.

Desenvolvimento de Habilidades:
Oferecer oportunidades de desenvolvimento e treinamento continuo ajuda a manter a equipe atualizada e preparada
para novos desafios.

Sugestao de cursos para o trabalho remoto

Teletrabalho e Educagdo a Distancia https://www.escolavirtual.gov.br/curso/301
Noc¢des Basicas do Trabalho Remoto https://www.escolavirtual.gov.br/curso/293
Gestdo de Equipes em Trabalho Remoto https://www.escolavirtual.gov.br/curso/334
Mindfulness para Reducao de Ansiedade no Teletrabalho https://www.escolavirtual.gov.br/curso/672
Seguranca e Saude do Trabalho no Contexto do Teletrabalho https://www.escolavirtual.gov.br/curso/673
E-lideranca: como gerenciar e liderar equipes em ambientes remotos | https://www.escolavirtual.gov.br/curso/773
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EXPLORE AS FERRAMENTAS INSTITUCIONAIS

Conhega e utilize os aplicativos de planejamento, gestao e comunicag¢ao, sugeridos abaixo que encontram-se disponiveis no portal do seu e-
mail institucional.

—— Clique aqui

 Localizar aplicativos do Microsoft 365

C G, o O &

o - , Microsoft Outlook
Microsoft 365 Qutlook OneDrive Ward Excel
> O B i s -
- Microsoft Teams
PowerPoint CreMote SharePoint Teams Viva
PC! PI' < :{ lm FDR Microsoft Planner
Automate

Document Pasta de Apresentacdo Pesquisa Criar mais
Trabalho

Assista os tutoriais no Portal do Conhecimento/Pilulas do Conhecimento/Plataformas Digitais Institucionais/Conheca o Microsoft Planner,
Outlook e Teams e explore os recursos.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS




