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Resolugao SEAP N °. 13.718/2022

O SECRETARIO DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA, no uso de suas atribuigdes, conferidas pela Lei n° 19.848, de 03 de maio de
2019, e, demais legislagdes pertinentes:

Considerando o contido na Lei n° 19.776, de 18 de dezembro de 2018, que instituiu o teletrabalho no ambito do Poder Executivo;

Considerando o contido no Decreto Estadual n° 9.879, de 20 de dezembro de 2021 que regulamenta o teletrabalho no ambito da administracao direta,
autarquias e fundagoes;

Considerando o contido no artigo 2°, do Decreto Estadual n® 3.888, de 21 de janeiro de 2020 que aprova o regulamento da SEAP;

Considerando a necessidade de definir os procedimentos a serem adotados pelos servidores, unidades de recursos humanos, érgaos e entidades da 6rgaos
e entidades da Administragdo Publica Estadual direta e indireta do Poder Executivo para a implementagdo, desenvolvimento e acompanhamento do
teletrabalho.

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Compreende-se por teletrabalho como a atividade ou conjunto de atividades funcionais realizadas remotamente por servidores publicos civis e
militares, fora das dependéncias fisicas dos érgéos e entidades da Administragdo Publica Estadual direta e indireta de maneira permanente ou periédica,
com a utilizagao dos recursos de tecnologia da informagao.

Art. 2° A implantac&o do teletrabalho no @mbito da Administragcdo Publica Estadual direta e indireta deve seguir o contido na presente resolugdo, conforme
fluxograma constante no ANEXO | desta Resolugao.

CAPITULOII
DO PROCEDIMENTO PARA IMPLEMENTAGAO DO TELETRABALHO

Art. 3° Cada ¢rgao ou entidade devera instituir uma Comissao Interna de Gestéo de Teletrabalho (CIGT), composta, no minimo, por trés integrantes.
Paragrafo unico. A CIGT possuira carater permanente e devera fazer reunides periddicas para, entre outras acgdes, realizar a avaliagdo dos resultados e
propor ajustes.

Art. 4° Cabera a CIGT elaborar cronograma para a implementacéo do teletrabalho, conforme contido no ANEXO Il da presente resolugdo.

§1°. O ANEXO Il devera ser preenchido com os prazos para elaboragéo do cronograma;

§2°. A critério da comissao poderao ser incluidos outros prazos, respeitando, no minimo, as etapas mencionadas no ANEXO Il - CRONOGRAMA;
§3°. Apos a elaboragéo do cronograma, o 6rgdo devera expedir Resolugéo para dar publicidade ao referido cronograma.

Art. 5° Cabe a chefia imediata a elaboragdo do Quadro de Trabalho, com base na analise dos postos de trabalho que Ihe estao subordinados, preencher o
formulario contido no ANEXO Ill - QUADRO DE TRABALHO e encaminhar, dentro do prazo estabelecido, a CIGT.

§1° Para elaborar o quadro de trabalho, a chefia deve ocupar uma unidade administrativa no organograma do érgéo/entidade, conforme previsto em ato
normativo expedido pelo proprio 6rgdo/entidade.

§2° Entende-se por posto de trabalho como o local ocupado por um servidor no qual sdo desempenhadas as atividades e fungdes de trabalho que podem
ser supervisionadas ou ndo supervisionadas por um superior hierarquico.

| — O posto de trabalho ndo representa necessariamente o local fisico ocupado pelo servidor, ele pode ser ocupado por um ou mais servidores, desde que
estejam realizando o mesmo conjunto de atividades;

Il — Para identificar um posto de trabalho deve-se, inicialmente, relacionar o rol de atividades que cada um dos servidores realiza e, em seguida, agrupar por
posto de trabalho;

11l - A descricdo do posto de trabalho deve ser constituida pelas atividades que sdo exercidas pelos servidores no local de trabalho em que se encontra
alocado;

IV - Deve-se evitar a descrigdo do posto de trabalho por cargo e/ou fungéo, considerando que servidores de mesmo cargo e fungéo podem realizar atividades
diferentes.

§3° O Quadro de trabalho é um documento que contém o detalhamento de todos os postos de trabalho que sdo executados dentro de um
setor/divisdo/departamento os quais serdo classificados da seguinte forma:

| — Postos presenciais — compreendem os postos de trabalho compostos por atividades que no todo ou em grande parte sao realizadas de modo presencial;
Il - Postos hibridos — compreendem os postos de trabalho compostos por atividades que tanto podem ser realizadas presencialmente quanto por teletrabalho;
11l — Teletrabalho — compreendem os postos de trabalho compostos por atividades que no todo ou em grande parte podem ser realizadas de modo remoto;
§4° Para cada posto de trabalho, a chefia imediata devera detalhar as seguintes especificagdes:

| — quantidade de servidores que executam as atividades;

Il — quantidade de servidores que sdo subordinados a esse posto de trabalho;

IIl — atividades que s&o realizadas;

IV — horario de trabalho que é realizado atualmente;

V — sistemas de informatica que s&o utilizados atualmente;

VI —indicadores de desempenho.

VIl — necessidade de acesso VPN (Virtual Private Network).

Art. 6° Cabera a Comissao Interna de Gestao de Teletrabalho (CIGT):

| — Avaliar os documentos recebidos, analisar e construir a Avaliagéo da Distribuigdo de Trabalho do Orgéo (ADTO), preenchendo o formulario ANEXO 1V,
da presente Resolugéo.

Il — Avaliar se a proposta apresentada pelas Chefias Imediatas é condizente com as condigdes para a realizagéo do teletrabalho, definidas no Decreto
Estadual n° 9.879, de 20 de dezembro de 2021.

Il — Apontar o quantitativo de servidores do érgéo ou entidade que executara atividades presenciais, hibridas ou de teletrabalho;

IV — Juntar a ADTO o organograma do 6rgéo ou entidade e avaliar se ele se encontra alinhado com os quadros de trabalho apresentados.

V — Encaminhar a ADTO para a apreciagdo da Comissao de Gestdo do Teletrabalho da Secretaria de Estado da Administragdo e da Previdéncia - SEAP, e,
em caso de aprovagao, sera emitido ato conjunto para a implementagao do teletrabalho no 6rgdo ou entidade solicitante, conforme disposto no artigo 10 do
Decreto Estadual n° 9.879, de 20 de dezembro de 2021.

VI - Identificar os postos de trabalho que serdo ocupados por servidores com Cargo em Comissao e Fungdo de Gestédo Publica que realizaréo o teletrabalho,
conforme contido no paragrafo tnico do art. 7° do Decreto Estadual n® 9.879, de 20 de dezembro de 2021.

VIl - Validar o ADTO junto ao dirigente do 6rgao/entidade, mediante despacho conforme contido no Anexo IV.

Art. 7° Ap6s a ADTO elaborada, e o Quadro de Trabalho aprovado, a chefia imediata elaborara o Plano de Trabalho, conforme formulario contido no ANEXO
V da presente resolugéo.
§1° A critério da Chefia imediata, podera ser estabelecido rodizio entre os servidores subordinados para o exercicio do teletrabalho, desde que seja
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confeccionado o respectivo Plano de Trabalho para cada servidor e a cada inicio de atividades;

§2° Para selecionar os servidores para o teletrabalho devem ser seguidos os critérios contidos no artigo 16 do Decreto Estadual n® 9.879, de 20 de dezembro
de 2021.

§3° O Plano de Trabalho devera ser elaborado pela chefia imediata em conjunto com o servidor que pretende realizar o teletrabalho, devendo contemplar,
no minimo:

|. documento de manifestacao de interesse do servidor, conforme contido no ANE-XO VI da presente resolugéo;

1. identificagdo do servidor que ira realizara o teletrabalho;

11l. dados da chefia imediata e responsavel por supervisionar o teletrabalho;

IV. acordos estabelecidos entre a chefia imediata e o servidor, sendo que:

a) O periodo de teletrabalho compreende o periodo de tempo em que o servidor permanecera realizando o teletrabalho.

b) O periodo de comparecimento é aquele em que ambos definem em qual intervalo de tempo o servidor deve comparecer no local fisico de trabalho.

c) O periodo para acionamento é o tempo acordado para o servidor comparecer no local de trabalho, quando houver necessidade, fora do periodo
estabelecido no item anterior. Salvo acordo de ambos, a chefia ndo pode exigir que o servidor comparega no local fisico antes do periodo de que trata este
item.

d) As atividades e as metas devem ser estabelecidas em conjunto pela chefia imediata e o servidor, sempre observando o Quadro de Trabalho elaborado
anteriormente.

e) Para o servidor exercer o teletrabalho estando fisicamente fora do pais, é necessario ter autorizagcdo do governador, independentemente do periodo em
que permanecer fora do pais.

V. O campo atividade é referente a tarefa que devera ser realizada pelo servidor, a qual deve ser passivel de mensuragao;

VI. O campo metas, trata da tarefa que esta sendo realizada. E por meio das metas que sera possivel aferir se a tarefa foi concluida ou no.

Art. 8° Os Planos de Trabalho do 6rgdo deverao ser entregues a CIGT que realizara a analise dos referidos planos, a fim de verificar se atendem as diretrizes
do teletrabalho contidas no Decreto Estadual n°® 9.879, de 20 de dezembro de 2021.

§1°. Acritério do érgdo outras diretrizes e objetivos podem ser definidas para a realizag&o do teletrabalho, desde que nao entrem em conflito com as contidas
no Decreto Estadual n® 9.879, de 20 de dezembro de 2021.

§2° Ap6s concluida a andlise dos planos de trabalho, a CIGT encaminhara a documentagéo para a Unidade de Recursos Humanos.

Art. 9° Concluidas as etapas anteriores, o plano de trabalho serd encaminhado para a Unidade de Recursos Humanos (URH) que verificara se o servidor
nao se enquadra nos itens do artigo 7° do Decreto Estadual n° 9.879, de 20 de dezembro de 2021.

§1° No caso de deferimento, a URH devera registrar o afastamento no Sistema RH-Parana/Meta4, encaminhar a documentacao para a CIGT e informar a
Chefia Imediata a data que o servidor podera iniciar o teletrabalho.

§2° No caso de indeferimento, a URH devera registrar a negativa da concessao no dossié histérico funcional do servidor, e arquivando documentagéo na
respectiva pasta funcional do servidor.

§3° Servidor que estiver em estagio probatério ndo podera exercer atividade em posto de trabalho hibrido, nem em teletrabalho.

CAPITULO I
DA AVALIAGAO DOS RESULTADOS DO TELETRABALHO

Art 10° A chefia imediata procedera a avaliagdo dos resultados mensalmente, preenchendo o campo 06 do Plano de Trabalho, parte integrante do Anexo V
desta Resolugao, devendo observar:

| —quando a chefia atestar que o servidor cumpriu integralmente todas as metas, o servidor pode integrar um novo plano de trabalho;

Il — quando a chefia atestar que o servidor cumpriu parcialmente as metas, a chefia podera conceder novo prazo de até 15 (quinze) dias para a conclusdo
das tarefas;

Il — quando a chefia atestar que o servidor ndo cumpriu as tarefas e/ou condi¢des do Plano de Trabalho, o servidor sera notificado, e devera retornar as
atividades presenciais no prazo de 05 (cinco) dias e estara sujeito a Processo Administrativo Disciplinar (PAD).

Art 11. Ap6s realizar a avaliagao, a chefia imediata devera encaminhara o Plano de Trabalho concluido e assinado para a CIGT.

Art. 12. ACIGT, ap6s analise dos Planos de Trabalho concluidos, encaminhara relatério @ Comissdo de Gestéo do Teletrabalho da SEAP, em cronograma
a ser definido.

Paragrafo unico. No relatério de trabalho deve ser considerado todo o processo, desde a implantagao, o trabalho desenvolvido, as dificuldades encontradas,
pontos positivos e negativos, e os resultados alcangados ou ndo, a avaliagdo pormenorizada dos indicadores dentre outras observagées que a CIGT julgar
pertinente.

Art. 13. Com base nos relatérios apresentados, a Comissdo de Gestao do Teletrabalho — CGT elaborara:

| - Relatério Parcial, no prazo de 6 (seis) meses, para acompanhamento do processo de implantagdo do regime de teletrabalho;

Il - Relatério Anual para divulgagédo dos resultados obtidos com a implementagao do teletrabalho nos érgéos e entidades estaduais e para avaliagdo do
processo de implementagdo, com vistas a proposi¢do de melhorias nos procedimentos adotados.

Art. 14. O teletrabalho ndo se constitui, em qualquer hipétese, direito adquirido do servidor publico.

Art. 15 Esta resolugdo entra em vigor na data da sua publicagéo.

Curitiba, 07 de margo de 2022.

Marcel Henrique Micheletto,
Secretario de Estado da Administragao e da Previdéncia.

Inserido ao protocolo 18.638.786-4 por: Sheila Fauster Egidio de Quadros em: 10/03/2022 14:31.




1 Didrio Oficial Certificado Digitalmente | Diafri O P
e i Ol 6 i o P 0 Parand . -
8 i o s Gsy i  n o o -~ Flglé!‘, 42 feira | 09/Mar/2022 - Edicaon® 11132 | 15

ANEXO |
FLUXOGRAMA DO TELETRABALHO
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ANEXO Il
CRONOGRAMA
DATA ATIVIDADE
Elaboragdo do Quadro de teletrabalho Chefia
Entrega do Quadro de Trabalho — Chefia
Elaboragao do Avaliagao da Distribuicdo de Trabalho do Orgdo (ADTO)
Entrega do ADTO para a SEAP
Elaboragao do Plano de Trabalho
Entrega do Plano de Trabalho para a URH
Andlise do Plano de Trabalho pela URH
Andlise dos Planos de Trabalho pela CIGT
Encaminhar Planos de Trabalho para CGT — SEAP.
ANEXO Il
QUADRO DE TRABALHO - CHEFIA IMEDIATA
ORGAO/ENTIDADE:
DEPARTAMENTO:
DIVISAO:
SETOR:
POSTO DE TRABALHO CLASSIFICACAO QTDE SERVIDORES QTDE SERV SUBORDINADOS
1 | POSTOA
2 | POSTOB
3 | POSTOC

b) Horario de trabalho:

c) Sistemas de Informatica:

d) indicadores de desempenho:

2.POSTOC
a) Atividades que s&o realizadas:
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b) Horario de trabalho:
c) Sistemas de Informatica:
d) Indicadores de Desempenho:
Curitiba, de de
Assinatura.
ANEXO IV

AVALIAGAO DA DISTRIBUIGAO DE TRABALHO DO ORGAO (ADTO)

ORGAO/ENTIDADE:

1. ORGANOGRAMA DO ORGAO/ENTIDADE

(juntar organograma aqui)

Atestamos que analisamos os quadros de trabalho, e que somente foram aprovados aqueles que possuem localizagado na estrutura do
organograma.

2. DISTRIBUIGAO DE POSTOS DE TRABALHO
Quantidade de Postos de Trabalho:

Quantidade de Postos de Trabalho — Chefia:
Quantidade de Postos de Trabalho Presencial:
Quantidade de Postos de Trabalho Hibridos:
Quantidade de Postos de Trabalho — Teletrabalho:

3. AVALIAGAO DA ESTRUTURA DE TRABALHO DO ORGAO/ENTIDADE

Ao avaliar a estrutura identificamos que..... (apresentar aqui o resultado da avaliagao da estrutura de trabalho do 6rg&o).
Os setores que serdo empregados em trabalho presencial s&o.....

Os setores que serdo empregados em trabalho hibrido séo.....

Os setores que serdo empregados em teletrabalho s&o.....

O percentual minimo empregado serade___ .

As atividades que serdo desempenhadas podem ser resumidas da seguinte forma:

A periodicidade com que eles comparecerao sera definida posteriormente com os acordos que serdo estabelecidos entre a Chefia e os servidores.
O acesso e suporte técnico aos sistemas sera realizado por meio de

4. Resultados esperados com a implantacdo do Teletrabalho

Com a implantagao do Teletrabalho espera-se obter os seguintes resultados
Os indicadores para aferir os resultados da implementac&o do teletrabalho seréo:

Curitiba, de de

Assinaturas dos integrantes da CIGT.
DE ACORDO:

Assinatura do Dirigente do Orgao.
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ANEXO V
PLANO DE TRABALHO
ORGAO/ENTIDADE:

1. IDENTIFICACAO,

NOME:
CARGO:
RAMAL:
CELULAR:
EMAIL:
FUNCAO:
NOME:
CARGO:
RAMAL:
CELULAR:
EMAIL:
FUNCAO:
I PLANG D TRABALHO (om dias corrid= I
PERIODO DE TELETRABALHO:
PERIODO DE COMPARECIMENTO:
PERIODO PARA ACIONAMENTO:

[J2_ATIVIDADES E METAS]

ATIVIDADE METAS

Responder email
Analisar eProtocolo

1. Declaro estar ciente que em caso de falta funcional, ou ndo cumprimento dos acordos estabelecidos neste plano de trabalho, devo retornar ao trabalho

presencial de forma imediata;
2. Declaro estar ciente que o ndo cumprimento de metas resulta no retorno a atividade presencial no prazo de 05 (cinco) dias corridos, e pode resultar na

abertura de procedimento administrativo.

3. Declaro estar ciente que devo comparecer no ambiente de trabalho conforme estabelecido no campo “PERIODO DE COMPARECIMENTO”.

4. A Chefia, que assina o presente plano de trabalho, declara estar ciente que o servidor somente podera comparecer ao ambiente de trabalho depois do
prazo previsto no campo “PERIODO PARA ACIONAMENTO".

Assinaturas:

Servidor:

Chefia Imediata:

5. AVALIACAO DA URH
O SERVIDOR PREENCHE OS REQUISITOS

[ O SERVIDOR NAO PREENCHE OS REQUISITOS [ |

.6. AVALIACAO DA CHEFIA IMEDIATA

MES/ANO
Atesto que o servidor cumpriu integralmente todas as metas e/ou condigdes o Plano de Trabalho
Atesto que o servidor cumpriu as metas e/ou condi¢des o Plano de Trabalho parcialmente
Atesto que o servidor ndo cumpriu as metas e/ou condigdes o Plano de Trabalho
MES/ANO
Atesto que o servidor cumpriu integralmente todas as metas
Atesto que o servidor cumpriu as metas parcialmente
Atesto que o servidor ndo cumpriu as metas
MES/ANO
Atesto que o servidor cumpriu integralmente todas as metas
Atesto que o servidor cumpriu as metas parcialmente
Atesto que o servidor ndo cumpriu as metas
Assinaturas:
Servidor:
Chefia Imediata:
ANEXO VI

FORMULARIO DE MANIFESTAGCAO DE INTERESSE DO SERVIDOR
NOME:
| CARGO:
RAMAL:
CELULAR:
EMAIL:
FUNCAO:

Eu, ., RG , declaro que tenho interesse em realizar a atividade de

teletrabalho para o posto de trabalho

Cidade, Data.

Servidor. 20651/2022
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