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APRESENTACAO

As inovacgbes tecnoldgicas no campo da informdtica e da telecomunicacdo e a expansdo
econbmica mundial, com a consequente globalizag¢éo produtiva e financeira, levaram a uma maior
integracdo das economias nacionais, impondo modificacbes radicais, criando um ambiente
transnacional fortemente ancorado nas inter-relacdes e no trabalho a distédncia, expandindo-se,

cada vez mais, nos setores produtivos, por todos os ramos das atividades humanas.

Este fenémeno levou a novas formas nas modalidades empregaticias, métodos e prdticas
laborais: a descentralizacGo do trabalho, a propagagdo e modernizagdo do trabalho a distdncia, a
fiscalizacdo do servico sem a presenc¢a fisica do fiscal, a avaliagdo de desempenho por
produtividade, a flexibilizagéo das jornadas, a preponderdncia da atividade intelectual sobre a

manual, entre outras.

O trabalho a distdncia é o género que compreende vdrias espécies, uma delas o TELETRABALHO.
A Organizagdo Internacional do Trabalho — OIT, definiu que o TELETRABALHO é a forma de trabalho
realizado em lugar distante do escritério central e/ou do centro de produgdo, permitindo a

separagdo fisica e implicando o uso de novas tecnologias facilitadoras de comunicagdo.

A experiéncia de teletrabalho, for¢ada pela pandemia de COVID-19, que assolou/assola o
Mundo, desde 2020, tornou possivel avaliar as possibilidades e resultados obtidos, a partir do uso
dessa prdtica laboral. Pode-se observar que teletrabalho traz diversos beneficios, tanto para a

Institui¢do quanto para o teletrabalhador.

A produtividade do teletrabalhador se sobressai sobre todas as vantagens, posto que a
associacdo da métrica de simples registro de jornada de trabalho (hordrio) com a de cumprimento
de demanda/meta (diretamente vinculada a produtividade), contribui para a busca/alcance de

maior eficiéncia e efetividade no trabalho.

A melhoria da qualidade de vida do teletrabalhador é outro pressuposto determinante, pois
que administrando o seu tempo de labor e eliminando o tempo de deslocamentos, lhe resta mais

tempo disponivel para estar com seus familiares.
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Vantagem adicional é a economicidade, incluindo a redugdo de custos fixos, com diminui¢do
de despesas com as instalagdes fisicas, como dgua, energia, telefone, limpeza e higienizagdo de
salas e mobilidrio e, ainda, de procedimentos para o controle do hordrio de labor e de vale-

transporte.

O TELETRABALHO, definido como a prestagcdo de servicos preponderantemente fora das
dependéncias do empregador, com a utilizagdo de tecnologias de informagéo e de comunicag¢do,
por sua natureza, ndo se constituem como trabalho externo. Os teletrabalhadores estdo ligados a
sua base institucional utilizando software colaborativo, VPN, VOIP, banda larga, e outras

tecnologias similares para colaborar e interagir com os membros da equipe e seus gestores.

A partir do entendimento de que, dentro de uma perspectiva de adogéio de REGIME DE TRABALHO
HiBRIDO, comprovadas as condicOes efetivas minimas do empregado de realizar os trabalhos de
forma remota e do empregador de controlar e fiscalizar o trabalho realizado em TELETRABALHO,
através de recursos como e-mails, acompanhamento do cumprimento de metas de Plano de
Trabalho, sistemas especificos de langamento das atividades demandadas e realizadas,
teleconferéncia, sistema SEl, aliado a obriga¢cdes de comparecimento PRESENCIAL de rotina, etc, é
perfeitamente possivel o controle de jornada de trabalho do empregado nesta condicdo,

aplicando-se o principio da primazia da efetividade, ou seja, dos resultados apresentados.

Diante deste quadro, os servidores da Agéncia Estadual de Tecnologia da Informagdo — AT,
representados por um grupo de trabalho, com representantes da Asserti e do SINDPD, autorizados
pela Direcdo, levando em consideragGo as circunstdncias propicias, propdem a ado¢do de REGIME
DE TRABALHO HiBRIDO, adotando o TELETRABALHO, (FACULTATIVO E ELETIVO) complementado com a
modalidade PRESENCIAL (em ROTINA PRE-ESTABELECIDA) no émbito da SEDE da Instituicdo, no sentido de
atingir mais e melhor resultados no cumprimento das atribuicées da Autarquia, contribuindo,
dessa forma, com a gestdo da AdministracGo Publica Estadual, em sua atuacdo a servico da

Sociedade.
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1. JUSTIFICATIVA E MOTIVACAO - para adoc3o de Regime de Trabalho Hibrido na Sede da ATI:

1.1.

1.2.

13.

1.4.

1.5.

Oportunidade de racionalizar custos materiais e operacionais no dmbito dos érgaos
da Administracao Direta e Indireta;

Vantagens e beneficios, diretos ou indiretos, resultantes do TELETRABALHO para a
Administragdo Publica, para o Servidor/Empregado e para a Sociedade;

Experiéncias bem-sucedidas em outros 6rgdos do governo (municipal, estadual e
federal), a exemplo da Secretaria de Planejamento Gestdo e Transformagdo Digital da
Prefeitura do Recife - PE, da Junta Comercial do Estado de Pernambuco - JUCEPE, da
Secretaria da Controladoria Geral do Estado de Pernambuco - SCGE, do Tribunal
Superior do Trabalho - TST, do Conselho Nacional de Justica - CNJ, do Tribunal
Regional Federal da 42 Regido - TRF4;

Experiéncia de uso bem-sucedido na pandemia da COVID-19 que se revelou um
motivador e promotor da disseminagao e aceitagdao do TELETRABALHO;

Necessidade de regulamentar/regularizar o TELETRABALHO, j& em uso, por
circunstancias excepcionais, desde 2020, na Agéncia Estadual de Tecnologia da
Informacao - ATI;

2. ELETIVIDADE - observando a supremacia do interesse publico sobre o interesse particular do
servidor/empregado publico.

2.1. GERAL - principios basicos

2.1.1.

2.1.2.

A adocdo do TELETRABALHO é facultativa e discriciondria a gestdo da ATI, e devera
atender prioritariamente a critérios de conveniéncia e oportunidade;

Todos os trabalhadores, da ATI, sdo elegiveis para o TELETRABALHO, desde que suas
funcbes sejam compativeis com a prestacdo do servico de forma remota e que
tenha perfil compativel (ITEM 2.5) para atuar nessa modalidade de servigos, exceto;

2.1.2.1. Servidores/empregados publicos cedidos para outros érgdos ou entidades,

devendo adotar o regime de trabalho estabelecido pelo érgdo ou entidade
cessionaria;

2.1.2.2. O servidor/empregado que tenha sido apenado em procedimento disciplinar

nos 2 (dois) anos anteriores a data de solicitacdo para participar do
TELETRABALHO;

2.1.2.3. O servidor/empregado que nos ultimos 12 (doze) meses anteriores a data de

manifestacdo de interesse em participar tenha sido desligado,
obrigatoriamente pela gestdo da ATI, pelo ndo cumprimento do
estabelecido nas metas, projetos ou Planos de Trabalho desta agéncia.
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2.2. PREMISSAS — a serem observadas

2.2.1. Nao poderad prejudicar o atendimento ao publico interno e externo ou outras
atividades em que a presenca fisica seja imprescindivel;

2.2.2. Devera pressupor um regime de disponibilidade que atenda, de forma satisfatéria,
as necessidades do interesse publico e/ou da APE;

2.3. ESTRUTURA TECNOLOGICA E DE AMBIENTE — minima necessaria para realizacdo do
TELETRABALHO

2.3.1. Cabera ao servidor/empregado que ingressar na modalidade de TELETRABALHO
providenciar e manter, as suas expensas, as estruturas fisico-ambiental e
tecnoldgica de conectividade de internet para a realizagdo do TELETRABALHO;

2.3.2. Caberd a ATI disponibilizar equipamentos (notebooks ou estacdes de trabalho),
softwares e periféricos (headset, webcam, teclado, mouse) necessarios ao
TELETRABALHO, podendo o empregado/servidor viabilizar, as suas expensas, estes
ativos;

2.3.3. A disponibilizacdo do acesso remoto aos sistemas da ATl devera ser viabilizada para
todos os empregados e servidores publicos;

2.3.3.1. O acesso, através de VPN, aos sistemas criticos, devera ser provido pela ATI;

2.3.4. Todos os equipamentos disponibilizados pela ATI terdo sua manutencao realizada
na sede desta Agéncia;

2.3.5. Ambiente adequado (silencioso, poucas interrupgdes, etc);

2.4. POLITICAS — a serem cumpridas

2.4.1. Todos os participantes deverao seguir as exigéncias do Programa de Teletrabalho da
ATI;
2.4.2. Todos os participantes do TELETRABALHO deverdo respeitar a Politicas de Seguranca
da Informacdo — PSI, desta Agéncia;
2.4.2.1. A PSl da ATI devera ser revisada para adequac¢do ao TELETRABALHO, definindo-
se as responsabilidades de trabalhador e autarquia em relacdo a incidentes,
garantindo ao trabalhador a inimputabilidade, quando ndo tiverem dado
causa intencional aos mesmos, desde que ndo se caracterize uma
imprudéncia ou negligéncia;
2.4.3. Todos os participantes do TELETRABALHO deverao respeitar as politicas da LGPD;
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PERFIL PROFISSIONAL COMPATIVEL - necessario a elegibilidade do
servidor/empregado para o TELETRABALHO

2.5.1. Capacidade e habilidade técnica para o TELETRABALHO;
2.5.2. Capacidade de socializagao, devido a possibilidade da ocorréncia de isolamento
social e profissional;
2.5.3. Capacidade de autodisciplina e autonomia no cumprimento da rotina de trabalho;
2.5.4. Independéncia no planejamento e na execugdo do trabalho;
2.5.5. Comprometimento e habilidade no gerenciamento do tempo e da organiza¢cdo do
trabalho.

2.6. AUTORIZACOES/APROVACOES - para participacio do servidor/empregado em

2.6.1.

TELETRABALHO

Os critérios de priorizacdo e viabilidade para participacdo do TELETRABALHO s3o
definidos pela gestdo da ATI, tendo sua aprovacdo publicizada pelos meios formais
da Instituicao.

2.7. TERMOS DE RESPONSABILIZAGAO - obrigatério

2.7.1.

2.7.2.

2.7.3.

2.8.

2.8.1.

A participacdo nessa modalidade TELETRABALHO pressupde a adesdo voluntdria do
servidor/empregado e a indicacdo pelo gestor da unidade;

Ao gestor da unidade cabe acompanhar o trabalho do servidor/empregado em
modalidade de TELETRABALHO, monitorar o cumprimento das metas estabelecidas e
avaliar a qualidade do trabalho apresentado, bem como elaborar relatério mensal
das atividades.

O servidor/empregado indicado deve firmar e cumprir o termo de compromisso de
cumprimento das regras relativas ao TELETRABALHO.

REVERSAO DO TELETRABALHO — condicdes e prazo

POR INICIATIVA DO TRABALHADOR:

2.8.1.1. Aseu critério e conveniéncia, através de solicitacdo formal a chefia imediata;
2.8.1.2. A reversdo, por moto proprio, deverd ser informada formalmente a chefia,

2.8.2.

com antecedéncia minima de 20 dias;

POR INICIATIVA DA GESTAO DA ATI:
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2.8.2.1. Pela constatacdo de ndo atendimento aos critérios de eletividade para o

TELETRABALHO;,

2.8.2.2. Por motivo de ndo atendimento recorrente de metas, produtividade ou do

Plano de Trabalho;

2.8.2.3. Areversdo devera informada ao servidor/empregado, com antecedéncia

minima de 20 dias;

3. MODELO DE TRABALHO - regramento

3.1. REGRA GERAL:

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

O Regime de Trabalho Hibrido serd adotado para os servidores/empregados lotados
na SEDE da Instituicdo, implementando o TELETRABALHO, (FACULTATIVO E ELEGIVEL)
complementado com a modalidade PRESENCIAL (em ROTINA PRE-ESTABELECIDA);

O servidor/empregado devera cumprir suas obrigacdes laborais didrias demandadas
(em TELETRABALHO oU PRESENCIAL) no intervalo entre 8 h e 18 h;

O servidor/empregado devera cumprir intervalo, de no minimo, 1 (uma) hora de
almocgo por dia;

A designacdo de servidor/empregado para a participacdo na modalidade de
TELETRABALHO podera recair sobre atividade especifica e tempordria.

Quando o servidor/empregado em TELETRABALHO exercer, por necessidade de servico
e autorizado pela ATI, suas atividades profissionais além da sua jornada normal de
trabalho, fara jus a compensacdo dessas horas em folgas, na proporgdo dos
acréscimos legais, mediante acordo com sua chefia imediata.

3.2. JORNADA DE TRABALHO FLEXIVEL - DENTRO DO INTERVALO ENTRE 8 h E 18 h:

3.2.1.

O servidor/empregado em modalidade TELETRABALHO poderd ser convocado a
comparecer na modalidade presencial de rotina, no maximo, até 2 (dois) dias por
semana, ou mais, no caso de necessidade identificada pela chefia imediata ou
superior ou de atendimentos emergenciais;

3.2.1.1. N&o sera permitido jornada de trabalho na modalidade PResENCIAL fora do

horario estabelecido (8 h as 18 h), exceto no caso de necessidade identificada
pela chefia imediata ou superior ou de atendimentos emergenciais, sempre
com compensacao de horas;
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3.3. JORNADA DE TRABALHO FIXA:

3.3.1.

3.3.2.

O servidor/empregado que estiver sob escala de trabalho fixa, devera cumprir o
hordrio estabelecido pela Gestdo da ATI;
O servidor/empregado deverd cumprir, no minimo, 1 (uma) hora de almogo por dia.

3.4. DIREITO A DESCONEXAO:

3.4.1. Entendido como a ndo obrigatoriedade de trabalhar ou manter comunicagdao com

o 6rgdo fora da jornada de trabalho do servidor/empregado por qualquer meio
de comunicagdo, exceto em situagao de emergéncia que impega o funcionamento
regular dos servigos da ATI.

3.5. ATENDIMENTO EMERGENCIAL:

3.5.1.

3.5.2.

3.5.3.
3.5.4.

3.6.C

3.6.1.

3.6.2.

A resolucdo de problemas dos servicos cuja prestacao nao pode ser interrompida ou
adiada para o horério comercial (das 8 h as 18 h) desta Agéncia, serdo considerados
atendimentos emergenciais;

O servidor/empregado lotado nas areas que prestam servicos emergenciais, quando
acionados, devem diligenciar imediatamente o atendimento de forma remota ou
em caso de necessidade de atendimento de forma presencial, deslocar-se ou
indicar outros colaboradores, com o limite maximo de até 2 (duas) horas para
chegar nesta Agéncia;

Atendimento emergencial ndo sera considerado sobreaviso;

Todo atendimento emergencial devera ter compensacado de horas em folgas para o
trabalhador.

OMPARECIMENTO PRESENCIAL:

O comparecimento PRESENCIAL do servidor/empregado em modalidade TELETRABALHO,
podera ocorrer em rotina pré-estabelecida, em até 02 (duas) vezes por semana,
conforme a necessidade da area, ou quando a instituicdo entender que é
necessario, neste caso, acionado pela gestao;

O servidor/empregado podera comparecer ao local de trabalho na ATI, a qualquer
tempo, quando houver necessidade, ou excepcionalmente em caso de projetos,
reunides, treinamentos, eventos, incidentes ou emergéncias, desde que as
atividades nao possam ser executadas em TELETRABALHO, de comum acordo com a
gestao.
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4. GESTAO DO TRABALHO - atribuicdo/acompanhamento das atividades/resultados

4.1. DESIGNAGAO DE ATIVIDADES - a serem executadas em TELETRABALHO

4.1.1. Rotina: Os gestores das areas fardo a designacdo das atividades atribuidas para o
servidor/empregado de cada unidade, no periodo de referéncia considerado;

4.1.2. Atividades ndo planejadas: o servidor/empregado podera ser acionado para
executar uma demanda ndo prevista nas atividades rotineiras;

4.1.2.1. Ao final, ele registrard em relatério as evidéncias factuais para comprovar a
execucdo da tarefa.

4.1.3. Desvios justificados: O servidor/empregado que ndo executou as demandas pré-
determinadas na designagdo de atividades devera justificar tal conduta, em
relatorio;

4.1.4. Para estabelecer metas de produtividade, havera consenso entre gestor e
servidor/empregado, com definicdo do tempo em virtude do grau de complexidade
de cada matéria, para que a producdo a ser alcancada seja factivel e com qualidade.

4.2. ACOMPANHAMENTO DE METAS E PRODUTIVIDADE — das atividades executadas

42.1. O acompanhamento das metas e consequente produtividade do
servidor/empregado em TELETRABALHO poderdo ser feitos pelos meios institucionais
convencionais ou por formularios “padrdo” de registro apropriados, estabelecidos
pala Instituicdo, pelas chefias das unidades respectivas.

4.3. AVALIAGCAO DE QUALIDADE - das entregas

4.3.1. A afericdo da quantidade/qualidade do TELETRABALHO tem por base o cumprimento
de jornada estabelecida e/ou de demandas/entregas/metas solicitadas/atendidas:
4.3.1.1. Registro de jornada de trabalho efetuada;
4.3.1.2. Disponibilidade ou permanéncia integral durante a jornada de trabalho;
4.3.1.3. Entrega do resultado dentro do prazo estipulado;
4.3.1.4. Entrega do relatério das atividades designadas/realizadas;
4.3.1.5. Pontualidade na presenca das reunides, virtuais, agendadas;
4.3.1.6. Atualizacdo das ocorréncias do sistema de chamados da ATI;
4.3.1.7. Fornecimento de feedback (e-mail, servicos de mensageria, telefone, SEI!)
para a outra parte envolvida no processo;
4.3.1.8. Disponibilidade para, no que couber, tirar duvidas, técnicas de terceiros.
4.3.1.9. Registros nos instrumentos formais estabelecidos pelo planejamento
estratégico da ATI
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4.3.2. A critério da gestdo da ATI, poderd ser efetuada, eventualmente, uma auditoria
amostral ou sob demanda.
4.3.2.1. A auditoria podera cruzar a informacdo das atividades contidas em relatorio
apresentado pelo servidor/empregado com registros de sistemas
institucionais formais de comunicagdo utilizados para solicitacGes/
demandas/informac8es/respostas, entre outros procedimentos.

4.4. META NAO ALCANCADA - produtividade abaixo do previsto

4.4.1. Caso o servidor/empregado ndo atinja a meta de producdo mensal estabelecida,
cabera avaliacdo do gestor da area quanto a readequacdo de sua demanda;

4.4.2. Se entender como justificaveis as razdes apresentadas pelo ndo cumprimento da
meta, o gestor da area poderd autorizar o servidor/empregado a compensar o
déficit, procedendo ao devido acompanhamento;

4.4.3. O servidor/empregado que ndo atingir a meta de produtividade estabelecida, de
forma injustificada, por 3 (trés) meses consecutivos ou alternados no periodo de 1
(um) ano, sera excluido da modalidade dE TELETRABALHO.

5. IMPLEMENTAGAO E CONTINUIDADE DO TELETRABALHO - Programa

5.1. A implementagdao da modalidade de TELETRABALHO, conforme o Programa de
Teletrabalho da ATI, proposto para cada unidade, sera acompanhado e evoluido de
acordo com os resultados observados pelas chefias das areas e pelo setor de gestdo
de pessoas abordando/considerando os seguintes pontos:

5.1.1. Politica de Seguranca da Informacao interna da ATI (PSl);

5.1.2. Orientagles de saude laboral;

5.1.3. Acompanhamento do TELETRABALHO institucional;

5.1.4. Adequacdo do perfil do servidor/empregado a modalidade (produtividade/
qualidade);

5.1.5. Proposicao de capacitacOes técnicas relacionadas ao exercicio de TELETRABALHO.

5.2. Os casos que demandem atengdo especial de adequagao ao TELETRABALHO por parte
do servidor/empregado deverdo ser tratados com a chefia imediata / diretoria da
ATI.



