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APRESENTACAO

O presente manual tem por finalidade esclarecer aspectos relacionados ao
TELETRABALHO, novo modelo de gestdo das atividades laborativas dos

servidores implantado na Secéo Judiciaria de Sdo Paulo.

A orientacdo geral é que os interessados busquem dirimir suas duavidas através
da atenta leitura da RESOLUCAO PRES N° 29, DE 18 DE JULHO DE 2016 e
do presente manual. Eventuais questbes remanescentes podem ser
esclarecidas diretamente na Subsecretaria de Gestdo de Pessoas
(adm_ugep@jfsp.jus.br).

Aspectos legais e operacionais desta modalidade laborativa s&o muito
importantes, todavia gestores e pleiteantes ao teletrabalho devem analisar
também as peculiaridades do trabalho e do candidato. No capitulo “Perfil do
servidor’, deste manual, s&o descritas caracteristicas favoraveis e nao

favoraveis a realizacéo do trabalho remoto.



O QUE E TELETRABALHO

Modalidade laborativa realizada com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos, de

forma remota.

Com muita frequéncia a terminologia home office é utilizada.

Outras denominacdes frequentes:
e trabalho em rede (networking);
e trabalho a distancia (remote working);
e trabalho movel (mobile work);

e e trabalho flexivel (flexible working).

IMPORTANTE: N&o se enquadram
no conceito de teletrabalho as d
atividades que, em razdo da .

natureza do cargo ou das a

atribuicbes da unidade de lotacao, i\
sdo desempenhadas externamente i

as dependéncias do érgao.



DEFINICOES BASICAS

Fundamental considerar estas definigdes para os procedimentos referentes ao

teletrabalho.

TELETRABALHO: modalidade de trabalho realizada de forma remota, com a
utilizacé@o de recursos tecnoldgicos;

UNIDADE: subdivisdo administrativa do Poder Judiciario dotada de gestor;

GESTOR DA UNIDADE: magistrado ou servidor ocupante de cargo em

comissao responsavel pelo gerenciamento da unidade;

a) no Tribunal, o Desembargador Federal responsavel pelo Gabinete, pela
Subsecretaria de Turma e de Secbes e pelas demais unidades
diretamente coordenadas pelo mesmo;

b) nas areas administrativas do Tribunal, o Diretor-Geral, 0 Assessor € 0
Diretor de Secretaria;

c) na Justica Federal de Primeiro Grau, o magistrado responsavel pela
Vara, pela Vara Gabinete do Juizado Especial Federal e pelo Gabinete da
Turma Recursal;

d) nas areas administrativas da Justica Federal de Primeiro Grau, o Juiz
Diretor do Foro, o Juiz Diretor de Subsecédo Judiciaria, o Juiz Presidente
de Juizado Especial Federal, o Juiz Corregedor da Central de Mandados
Unificada, o Juiz Coordenador, o Diretor da Secretaria Administrativa e o

Diretor de Subsecretaria;

CHEFIA IMEDIATA: servidor ocupante de cargo em comissdo ou funcéo
comissionada de natureza gerencial, o qual se reporta diretamente a outro

servidor com vinculo de subordinacao.



OBJETIVOS DO TELETRABALHO

Conforme descritos no art. 3° da Resolucao n°® 227 de 15/06/2016 do Conselho

Nacional de Justica, sao objetivos do teletrabalho:

| — aumentar a produtividade e a qualidade de trabalho dos servidores;

Il — promover mecanismos para atrair servidores, motiva-los e comprometé-los

com o0s objetivos da instituicao;

[l — economizar tempo e reduzir custo de deslocamento dos servidores até o

local de trabalho;

IV — contribuir para a melhoria de programas socioambientais, com a
diminuicdo de poluentes e a reducdo no consumo de agua, esgoto, energia
elétrica, papel e de outros bens e servicos disponibilizados nos 6rgdos do

Poder Judiciario;

V — ampliar a possibilidade de trabalho aos servidores com dificuldade de

deslocamento;
VI —aumentar a qualidade de vida dos servidores;

VIl — promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da

eficiéncia e da efetividade dos servicos prestados a sociedade;
VIII — estimular o desenvolvimento de talentos, o trabalho criativo e a inovacéo;
IX — respeitar a diversidade dos servidores;

X — considerar a multiplicidade das tarefas, dos contextos de producéo e das
condicbes de trabalho para a concep¢ao e implemento de mecanismos de

avaliacao e alocacgéo de recursos.



QUEM PODE PARTICIPAR

Servidores que desempenhem atribuicbes nas quais seja possivel mensurar
objetivamente 0 desempenho. Preferencialmente aguelas cujo
desenvolvimento demandem maior esfor¢o individual e menor interagdo com
outros servidores, tais como: elaboracdo de minutas de decisdes, de pareceres

e de relatérios, entre outras.

CASOS ESPECIAIS:

O servidor que tenha direito a licenga para acompanhar o conjuge e optar pela
realizacdo do teletrabalho precisara dela declinar e voltar ao exercicio efetivo
do cargo. Devera comparecer a sua unidade de lotacdo no minimo 1 (uma) vez
por semestre e trabalhar em regime presencial pelo periodo minimo de 10
(dez) dias Uteis e consecutivos. Os custos advindos deste deslocamento serdo

arcados exclusivamente pelo servidor.

O servidor beneficiado por horario especial previsto no art. 98 da Lei 8.112, de
11 de dezembro de 1990, ou em legislacdo especifica podera optar pelo
teletrabalho, caso em que ficara vinculado as metas e as obriga¢cfes da citada

norma.



QUEM NAO PODE PARTICIPAR

e Servidores que estejam em estagio probatorio;

e Servidores que tenham subordinados;

e Servidores que ocupem cargo de direcao ou chefia;

e Servidores que apresentem contraindicacbes por motivo de saulde,
constatadas em pericia médica;

e Servidores que tenham sofrido penalidade disciplinar nos dois anos
anteriores a indicacao;

e Servidores que estejam fora do pais.

EXCECOES:

Servidores que ja tenham sido aprovados em estagio probatdrio para outro
cargo, pertencente aos quadros de pessoal da Justica Federal de 1° e 2° graus

da Justica Federal da 32 Regido;

Servidores que estejam fora do pais, mas que preencham os requisitos para o

gozo do direito a licenca para acompanhar o cénjuge.

Servidores que tenham subordinados e/ou que ocupem cargo de direcdo ou
chefia poderdo participar em situacdes excepcionais, justificadas pela estrita
necessidade do servi¢co. Nestes casos por periodo ndo superior a 5 (cinco) dias

consecutivos e com autorizacao expressa do gestor da unidade.



PRIORIDADE NA INDICACAO E ADMISSAO PARA O
TELETRABALHO

Na indicagéo para o teletrabalho teréo prioridade:
e Servidores com deficiéncia;
e Servidores que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia;
e Servidoras gestantes e lactantes;
e Servidores que preencham os requisitos para o0 gozo do direito de

licenca para acompanhamento de conjuge.

QUANTITATIVO DE SERVIDORES EM TELETRABALHO

A quantidade de servidores em regime de teletrabalho, por unidade, devera:

e Ser limitada a 30% de sua lotacéo;

e Excepcionalmente 50%, mediante solicitagdo fundamentada da unidade
interessada, a critério da Diretoria-Geral do Tribunal Regional Federal da
32 Regido, da Diretoria do Foro da Secado Judiciaria de Sao Paulo e da

Diretoria do Foro da Secéo Judiciaria de Mato Grosso do Sul.

O percentual deve ser calculado sobre o quantitativo de servidores de cada
unidade organizacional, arredondando-se as fracdes para 0 primeiro niamero

inteiro imediatamente superior.

Sera mantida a capacidade plena de funcionamento dos setores em que haja

atendimento ao publico externo e interno.



DIREITOS DO SERVIDOR EM REGIME DE
TELETRABALHO

A realizacéo do teletrabalho é facultativa.

Nao constitui direito ou dever do servidor.

O servidor em regime de teletralho tem assegurado os mesmos direitos
daqueles que realizam suas atividades no espaco fisico da Justica, excluido o

auxilio-transporte.

Quanto aos afastamentos legais, tera assegurado o direito da mesma maneira
como se estivesse atuando presencialmente em sua unidade de trabalho. Para
usufruir férias, licenca-prémio, folga eleitoral ou outros afastamentos legais, o
periodo deverd ser ajustado com o gestor. Com relacdo a licenca para
tratamento de saude, os procedimentos permanecem 0s mesmos da legislacéo

vigente.

O dia de atividade em trabalho remoto corresponde a um dia de jornada de
trabalho, e serd considerado para todos os fins de direito, incluido o auxilio-

alimentagao.

N&o cabera pagamento de adicional por prestacdo de servico extraordinario ou

de adicional noturno para o alcance das metas previamente estipuladas.
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DEVERES DO SERVIDOR EM REGIME DE
TELETRABALHO

A realizacdo do teletrabalho é facultativa. Nao constitui direito ou dever do

servidor. Porém, aqueles que aderirem a esta modalidade laboral deveréo:

cumprir, no minimo, a meta de desempenho estabelecida, com a qualidade
exigida pela chefia imediata e pelo gestor da unidade;

atender as convocacgfes para comparecimento as dependéncias do 6rgao,
sempre que houver necessidade da unidade ou interesse da Administracao;
manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos dias
ateis;

consultar diariamente (dias U(teis) a sua caixa de correio eletrénico
institucional;

manter a chefia imediata informada acerca da evolugdo do trabalho e de
eventuais dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;
reunir-se periodicamente com a chefia imediata para apresentar resultados
parciais e finais e obter orientagbes e informacgdes, de modo a proporcionar
o acompanhamento dos trabalhos;

retirar processos e demais documentos das dependéncias do 6rgéo, quando
necessario, somente mediante assinatura de termo de recebimento e
responsabilidade, e devolvé-los integros ao término do trabalho ou quando
solicitado pela chefia imediata ou gestor da unidade;

preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante
observancia das normas internas de seguranca da informacdo e da
comunicacdo, bem como manter atualizados o0s sistemas institucionais

instalados nos equipamentos de trabalho.
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RESTRICOES AO SERVIDOR EM REGIME DE
TELETRALHO

Ao servidor em regime de teletralho € vedado:

a contribuicdo voluntaria ou remunerada de terceiros, servidores ou nao,
para o cumprimento das metas estabelecidas;

o contato do servidor, nos dias em gue estiver em regime de teletrabalho,
com partes, advogados ou terceiros interessados, vinculados, direta ou
indiretamente, a processos e dados acessados pelo servidor ou aqueles
disponiveis a sua unidade de trabalho;

a remessa de expedientes a area responsavel pela digitalizacdo de
documentos dos 6rgdos, salvo se a pratica ndo constituir aumento de
despesas ao 6Orgdo e for expressamente autorizada pelo Diretor-Geral no
Tribunal e Diretores de Foro nas Sec¢des Judiciarias;

retirar das dependéncias do 6rgdo documentos que constituam provas de
dificil reconstituicao.

PENALIDADE: Verificado o descumprimento das disposi¢cdes acima ou em

caso de denudncia identificada, o servidor devera prestar
esclarecimentos a chefia imediata, que os repassara ao gestor
da unidade, o qual determinard a imediata suspensdo do
trabalho remoto e comunicard o fato ao Diretor-Geral no
Tribunal e aos Diretores do Foro nas Secdes Judiciarias.

Além da temporaria ou definitiva suspensao imediata do regime
de teletrabalho conferido ao servidor, a autoridade competente
promovera a abertura de procedimento administrativo

disciplinar para apuracao de responsabilidade.
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PERFIL DO SERVIDOR

A modalidade do Teletrabalho requer algumas caracteristicas pessoais e socio-
familiares que contribuem para o sucesso no alcance de metas. E fundamental
gue os gestores e servidores pleiteantes ao teletrabalho reflitam sobre estas

caracteristicas favoraveis e nao favoraveis a realizacédo do trabalho remoto.

Caracteristicas Favoraveis

e Capacidade de se disciplinar;

e Capacidade de auto-motivacéo;

e Capacidade de iniciativa;

e Capacidade de se adaptar / flexibilidade;

e Responsabilidade;

e Independéncia;

e Capacidade de gerir / organizar o tempo;

e Capacidade técnica;

e Capacidade de resolucao de problemas;

e Experiéncia na funcao;

e Gosto pelo trabalho por objetivos;

e Habilidade com tecnologia da informacéo e comunicacéo;
e Capacidade de conciliar o trabalho com a familia dentro de casa,;

e Habilidade para administrar o proprio tempo e a carga de trabalho.

Caracteristicas Nao Favoréaveis

e Dificuldades para tracar limites entre vida profissional e pessoal;
e Tendéncia a procrastinacao;

e Falta de autodisciplina;

e Necessidade de supervisao fisica direta;

e Pouca experiéncia na funcao;

e Dificuldade com tecnologia da informagéao e comunicacao.
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As unidades de salde e de gestado de pessoas poderao auxiliar na selecédo dos
servidores, avaliando com o gestor, entre os interessados, aqueles cujo perfil
se ajuste melhor a realizacdo do teletrabalho, isto é, que demonstrem
comprometimento e habilidades de autogerenciamento do tempo e de
organizacdo, bem como estado de saude compativel com as condi¢cdes do

teletrabalho.
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ATRIBUICOES DO GESTOR DA UNIDADE E DA CHEFIA
IMEDIATA

e Identificar os processos de trabalho nos quais seja possivel mensurar
objetivamente o desempenho;

e Mensurar quantos servidores poderdo participar desta modalidade de
trabalho;

e |dentificar entre os interessados, aqueles cujo perfil se ajuste melhor a
realizacdo do teletrabalho;

e Elaborar plano de trabalho individualizado conforme formulario
padrdo disponivel no Sistema Eletrénico de Informacdo - SEl,
preferencialmente em conjunto com os candidato ao teletrabalho;

e Indicar, entre os servidores interessados e pré-selecionados, aqueles
gue atuardo em regime de teletrabalho, conforme critérios de prioridade;

e Solicitar aprovacéo formal do Diretor do Foro. Nas areas administrativas
das Secbes Judiciarias, o Plano de Trabalho, devera ser submetido
previamente as Diretorias do Foro para aprovacdo, nas areas a elas
vinculadas;

e Comunicar os nomes dos aprovados a area de gestdo de pessoas, para
fins de registro nos assentamentos funcionais;

¢ Informar a quantidade de dias em que o servidor compareceu a sua
unidade de lotacao, para concessao de auxilio-transporte, se for o caso;

e Informar os nomes dos servidores que atuarem no regime de
teletrabalho para disponibilizacdo dos nomes no Portal da
Transparéncia. Estes nomes deverdo ser atualizados no minimo
semestralmente;

e Acompanhar o trabalho e a adaptacdo dos servidores em regime de
teletrabalho;

e Aferir e monitorar o cumprimento das metas estabelecidas;

e Encaminhar relatério a Comissdao de Gestdao do Teletrabalho, pelo
menos a cada semestre, apresentando a relagdo dos servidores que
participaram do teletrabalho, as dificuldades observadas e os resultados

alcancados.
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METAS DE PRODUTIVIDADE

Os gestores das unidades estabelecerdo as metas a serem alcancadas,
sempre que possivel em consenso com 0S servidores,
comunicando previamente ao Diretor-Geral no Tribunal e aos Diretores do Foro

nas Secdes Judiciarias.

Deveréa ser elaborado um Plano de Trabalho Individualizado contendo:

e adescricao das atividades a serem desempenhadas pelo servidor;

e as metas a serem alcancadas;

e a periodicidade em que o servidor em regime de teletrabalho devera
comparecer ao local de trabalho para exercicio regular de suas
atividades;

e 0 cronograma de reunibes com a chefia imediata para avaliacdo de
desempenho, bem como eventual revisdo e ajustes de metas;

e 0 prazo em que o servidor estara sujeito ao regime de teletrabalho,

permitida a renovacao.

O formulario padréo esté disponivel no Sistema Eletrénico de Informacéo - SEI.

PRODUTIVIDADE A SER ALCANCADA
A meta de desempenho estipulada aos servidores em regime de teletrabalho
sera superior a dos servidores que executam mesma atividade nas

dependéncias do érgao, ndo devendo ultrapassar 30%.

META DE PRODUTIVIDADE NAO ALCANCADA

Na hipétese de atraso injustificado no cumprimento da meta, o servidor nao se
beneficiara da equivaléncia de jornada, cabendo ao gestor da unidade
estabelecer regra para compensacao.

Podera ter a suspensao temporaria ou definitiva do regime de teletrabalho. A
autoridade competente podera promover a abertura de procedimento
administrativo disciplinar para apuracao de responsabilidade.
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COMPARECIMENTO A UNIDADE DE LOTACAO

O servidor devera comparecer a sua unidade de lotacdo no minimo 1 (um) dia
por semana.

Servidores que tenham direito a licenca para acompanhar o cénjuge deveréao
comparecer a sua unidade de lotagdo no minimo 1 (uma) vez por semestre e
trabalhar em regime presencial pelo periodo minimo de 10 (dez) dias uteis e
consecutivos.

O servidor em regime de teletrabalho pode, sempre que entender conveniente
Ou necessario, e no interesse da Administracdo prestar servicos nas
dependéncias do 6rgao a que pertence.

O regime de teletrabalho ndo deve obstruir o convivio social e laboral, a
cooperacdo, a integracdo e a participacdo do servidor no 6rgdo, nem
embaragar o direito ao tempo livre.

O comparecimento a unidade de lotacdo é fundamental para que ndo deixe de

vivenciar a cultura organizacional ou para fins de aperfeicoamento.

PRAZO DE PERMANENCIA NO TELETRABALHO

O prazo em gque o servidor estara sujeito ao regime de teletrabalho devera ser
definido no plano de trabalho, permitida a renovacéo.
e E facultado ao gestor da unidade proporcionar revezamento entre 0s
servidores, para fins de regime de teletrabalho.
e O servidor pode, a qualquer tempo, solicitar o seu desligamento do
regime de teletrabalho.
e O gestor da unidade pode, a qualquer tempo, cancelar o regime de

teletrabalho para um ou mais servidores, justificadamente.
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ESTRUTURAS FiSICA E TECNOLOGICA

O servidor € responsavel por providenciar e manter estruturas fisica e
tecnoldgica necessarias e adequadas a realizacdo do teletrabalho, mediante o
uso de equipamentos ergondmicos; bem como, providenciar o transporte e a
guarda dos documentos e materiais de pesquisa que forem necessarios ao

desenvolvimento do trabalho.

Compete as unidades de tecnologia da informacao viabilizar o acesso remoto e
controlado dos servidores em regime de teletrabalho aos sistemas da Justica
Federal da 3% Regido, bem como divulgar os requisitos tecnolégicos minimos

para o referido acesso.
O servico de suporte ao usuario ficara disponivel aos servidores em regime de

teletrabalho. Este servico € restrito ao acesso e ao funcionamento dos

sistemas, bem como ao horéario de expediente da Justica Federal da 32 Regido.
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