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Portaria Normativa n° 04/2024

(Republicado por incorregao.)

Altera e Regulamenta o regime hibrido
teletrabalho no ambito da Funda¢do Procon-
SpP

CONSIDERANDO a necessidade de adequacdo do regime de hibrido de teletrabalho, em
razédo de demanda de trabalho, aumento de produtividade, preservacao da qualidade da
prestacao de servicos, mantendo a reducdo de custos operacionais a Administracao
Publica, e a contribuicdo com a sustentabilidade ambiental, a qualidade de vida e a
inclusdo, no servi¢o publico, de empregados e com deficiéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de integracdo e pertencimento institucional do corpo de
Empregados, bem como a qualidade de vida, a reducdo de custos e do tempo de
deslocamento;

CONSIDERANDO a experiéncia bem-sucedida do teletrabalho hibrido, bem como a
necessidade de ampliacao e capilarizacdo do atendimento presencial.

O Diretor Executivo da Fundacdo de Prote¢cdo e Defesa do Consumidor - PROCON-SP, no
uso de suas atribuicbes legais resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1° - Fica regulamentado o regime de trabalho na forma hibrida de teletrabalho e
presencial, no ambito da Funda¢do Procon-SP, o qual sera desempenhado nos termos e
condi¢des estabelecidos nesta Portaria:
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8 1° - Para os fins desta Portaria, entende-se por teletrabalho aquele realizado pelo
empregado em atividade diaria fora das dependéncias fisicas da Unidade a qual esteja
vinculado por classificacdo ou designacao.

§ 2° - Ndo se enquadram no conceito de teletrabalho as atividades que, por sua propria
natureza, constituem trabalho externo, como fiscalizacao, reunides externas, eventos
externos e outras correlatas.

§ 3° - O regime de teletrabalho ndo pode prejudicar o atendimento a Administracdo e
ao publico, bem como as demais atividades para as quais a presenca fisica na Unidade
seja necessaria.

§ 4° - A jornada de trabalho contratual permanece a mesma sendo que no regime
hibrido devera ter o registro dos horarios apenas quando na forma presencial e
completada a carga pela entrega da totalidade das atividades atribuidas no
teletrabalho.

Artigo 2° - Sdo objetivos do teletrabalho:
| - Aumentar a produtividade e a qualidade do trabalho do empregado;

Il - Melhorar a qualidade de vida, considerando-se os custos e o tempo despendidos
com deslocamento ao local de trabalho;

lll = Contribuir para aumentar a inclusdo, no servico publico, de empregados com
deficiéncia, nos termos da Lei federal n°® 13.146, de 13 de julho de 2015;

IV - Reduzir os custos operacionais da Fundacao Procon-SP;

V - Contribuir com politicas e programas socioambientais.

CAPITULOII
DO REGIME DE TELETRABALHO

Artigo 3° - Compete a Diretoria Executiva, as Diretorias Adjuntas, Assessorias e Ouvidoria,
em conjunto com as Coordenadorias e Supervisdes, coordenar e controlar a execug¢ao do
teletrabalho em suas respectivas areas, o qual, seguirad os seguintes termos:

| - No Teletrabalho a atividade do Empregado, contemplara a execuc¢do da totalidade
das atividades a ele atribuida, absorvendo toda a demanda do setor,

Il - Serd de adesao facultativa pelo empregado, implicando em altera¢do de contrato,
através de aditivo contratual e ndo constituindo direito adquirido;

lll - Caberd a limitacdo do teletrabalho dos empregados a respectiva Diretoria ou
Assessoria na qual esta lotado, cabendo ao Diretor ou Assessor analisar considerando
as necessidades e peculiaridades das atividades e dos servicos;
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IV - O termo de adesdo e o aditivo contratual serdo por prazo indeterminado, podendo
ser interrompido a qualquer tempo, a critério do respectivo Diretor ou Assessor
responsavel ou por requisicdo do Empregado.

§ 1° - Os efeitos juridicos do trabalho realizado de forma remota, em regime de
teletrabalho, equiparam-se aqueles decorrentes do trabalho presencial, seguindo o
capitulo II' A, da CLT, mantendo-se o beneficio do vale transporte apenas quando da
frequéncia presencial do Empregado determinada no Plano de Trabalho.

§ 2° - A Fundacdo Procon-SP deverd instruir os empregados, conforme artigo 75-E da
CLT, quanto as precaucdes para evitar doencas e acidentes de trabalho, constando do
termo de adesao, o compromisso do empregado de segui-las.

§ 3° - Para fins de afericdo da produtividade, serdo observadas as seguintes diretrizes:

a. serdo consideradas as especificidades de cada area, os relatérios de atividade
enviados a Diretoria Executiva, bem como, e sempre que possivel, os dados
estatisticos extraidos de softwares de controles;

b. a produtividade indicada no respectivo plano de trabalho devera ser atingida
considerando-se o volume total de demanda das respectivas areas;

Artigo 4° - Todos os empregados sdo elegiveis para postular adesdo ao regime de
teletrabalho, exceto aqueles que:

| - Tenham sofrido a penalidade disciplinar previstas no Regulamento de Pessoal, nos 1
(um) ano anterior a adesdo;

Il - Estejam no periodo de suspensdo do procedimento disciplinar a que alude o artigo
146, do Regulamento de Pessoal;

lll - exercam atribuic®es cuja natureza impeca seu desempenho remotamente.

8§ 1° - Os empregados que exercam func¢do de confianca ou cargo em comissdo estardo
sujeitos a regime diferenciado de teletrabalho, com plantdes presenciais em
periodicidade diversa da estabelecida no artigo 5°, e excluido o disposto no artigo 3°,
tudo a ser fixado pelo Diretor Executivo.

§ 2° - O pedido de adesdo ao regime de teletrabalho sera dirigido ao Diretor ou
Assessor responsavel, que podera indeferi-lo se:

a. Nao preenchidos os requisitos desta Portaria;
b. Circunstancias faticas indicarem ser invidvel o exercicio das atribuicdes do
cargo fora da Unidade;
€. Houver recomendacao justificada da inviabilidade da adesao.
Artigo 5° - A periodicidade minima de comparecimento presencial nas dependéncias fisicas
de sua sede de lotagdo sera de trés dias por semana, com carga horaria de 6 horas nos
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postos de atendimento presenciais (Sede, CIC e Delegacias) de segunda a sdbado e de 8
horas nos demais setores, de segunda a sexta.

§8 1° - Os empregados que exercam funcdo de confianca ou cargo em comissdo, bem
como designacado de fiscalizacao, e os empregos de técnico de informatica, Analista de
Tecnologia e Informacao, terao periodicidade minima de comparecimento presencial de
quatro dias por semana.

§ 2° - Os empregados que exercam fun¢do de operacional de motorista ou auxiliar de
manutencdo, em razdo das caracteristicas das atividades terdo regime exclusivamente
presencial.

Artigo 6° - A inclusao do empregado em regime de teletrabalho sera feita mediante Aditivo
Contratual de Trabalho, vinculando o Termo de Adesao, no qual constarao as diretrizes
previstas nesta Portaria e Plano de trabalho, apresentado pelo Diretor ou Assessor
responsavel, contendo os direitos e deveres do empregado aderente, as atividades a serem
desenvolvidas, e:

| - As data de comparecimento presencial nas dependéncias fisicas de sua sede de
lotacdo definindo os dias de semana e horarios.

Il - Os sistemas de tecnologia de informacao a ser utilizados;

Il -As tarefas pactuadas, inclusive se houver disposicdo especifica quanto a
determinadas atividades externas inerentes ao cargo;

IV - As formas de verificagdo de cumprimento das atribui¢cdes préprias do cargo e de
eventuais auséncias no regime de teletrabalho;

V - O meio pelo qual serdao comunicados incidentes relacionados ao teletrabalho, sejam
relativos aos sistemas de informacdo utilizados, sejam relativos a situacdes pessoais
gue inviabilizem ou atrasem o cumprimento de determinada tarefa;

VI - Declaracdo de que a estrutura disponibilizada para a execucdo das atribuicdes
funcionais é adequada.

CAPITULO Il
DOS DEVERES DOS EMPREGADOS EM REGIME DE TELETRABALHO

Artigo 7° - O empregado em regime de teletrabalho, observado o respectivo aditamento de
contrato, o termo de adesao e plano de trabalho, devera:

| - Estar disponivel para comparecimento imediato a unidade sempre que necessario e
requisitado;

Il - Desempenhar suas tarefas com infraestrutura fisica e tecnolégica compativeis com
o trabalho realizado, atentando ao disposto no artigo 11, desta Portaria;
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lll - avisar formalmente aos seus superiores hierarquicos no ambito do Setor sobre
falhas, dificuldades, inconsisténcias técnicas ou qualquer outro motivo justo que
impeca ou dificulte o cumprimento do Plano de Trabalho;

IV - Manter o Superior Imediato informado acerca do andamento dos trabalhos,
apresentando registro de atividades, relatando duvidas, criticas ou sugestdes sobre o
regime de teletrabalho;

V - Preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia as
normas de seguranca da informacdo, adotando as cautelas necessarias, sob pena de
responsabilidade nos termos da lei.

VI - Viabilizar que sua caixa de e-mail institucional esteja apta e com capacidade de
armazenamento suficiente a receber comunica¢des em hardware pessoal ou
equipamento movel;

VII - indicar os meios de comunica¢ao, permanentemente atualizados e ativos, inclusive
numero de telefone celular e fixo, quando houver, para contato durante o horario de
expediente;

VIl - manter atualizados o0s sistemas e softwares institucionais instalados nos
equipamentos de trabalho;

IX- Apresentar relatério semanal das atividades executadas nos dias de teletrabalho ao
superior imediato.

X - Responsabilizar-se pela custdédia e devolugdao dos processos e demais documentos
retirados das dependéncias do 6rgao, sempre mediante registro de carga, sob pena de
responsabilidade nos termos da lei.

§8 1° - Ao aderir ao regime de teletrabalho, o empregado assinard termo de
responsabilidade, no qual constara o compromisso de atender a estes deveres, sob
pena de desligamento do teletrabalho e retorno as atividades presenciais.

8§ 2° - O empregado é responsavel administrativo, civil e criminalmente, pelo sigilo dos
dados, comprometendo-se a ndo divulgar ou deixar ser divulgado, qualquer
informacdo obtida através de seus privilégios de acessos aos dados sob guarda da
Fundacao Procon-SP.

Artigo 8° - Compete ao empregado providenciar infraestrutura fisica e tecnoldgica
necessarias a realizagdo das atribuicbes de seu cargo em regime de teletrabalho, mediante
0 uso de equipamentos e instala¢bes que permitam o trafego de dados de maneira segura
e tempestiva, sendo vedado o ressarcimento, indenizacdo ou reembolso das despesas
decorrentes dessa modalidade de trabalho.

Artigo 9° - O empregado em regime de teletrabalho devera cumprir pessoalmente as
atribuicdes de seu cargo, sendo vedada a utilizacao de servicos de terceiros, sendo ou nao
empregados.
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CAPITULO IV
DOS DEVERES DO RESPONSAVEL PELO SETOR
Artigo 10 - O Responsavel pelo Setor respectivo devera:

| - Acompanhar a adaptacdo, produtividade e qualidade do trabalho desempenhado por
parte dos Empregados que aderirem ao regime de teletrabalho;

II- Conferir e avalizar os relatorios semanais das atividades executadas por Empregados
subordinados nos dias de teletrabalho.

lll - Fiscalizar o cumprimento dos horarios e deveres elencados nesta Portaria, bem
como daqueles que constarem no Termo de Adesdo e em outros instrumentos
normativos aplicaveis;

IV - Reportar, sempre que solicitado, o andamento do teletrabalho ao Superior Imediato
ou a Diretoria Executiva;

V - Informar qualquer intercorréncia a Coordenadoria de Recursos Humanos, para fins
de registro em seus prontuarios, acompanhamento funcional e demais providencias.

CAPITULOV
DO DESLIGAMENTO DO TELETRABALHO
Artigo 11 - O Empregado sera desligado do teletrabalho nas seguintes situag¢des:
| - Voluntariamente, a pedido.
Il - De oficio, desde que justificado, nas seguintes hipoteses:

a) descumprimento de quaisquer dos deveres previstos nesta Portaria ou em outros
atos normativos correlatos, mediante uma uUnica adverténcia prévia;

b) recomendacao feita pelo CRH, ouvidoria ou Diretoria Executiva, mediante motivacao
formal;

C) superveniéncia de situacao prevista no artigo 4°, desta Portaria;

d) finalizacdo ou a descontinuidade do teletrabalho;

e) necessidade ou interesse da Administracao, justificado;

f) necessidade de empregados para prestagdo de servi¢os presenciais.

g) descumprimento do Plano de Trabalho, mediante uma unica adverténcia prévia.
Paragrafo Unico -. Quando o retorno ao trabalho presencial for por determinacdo do
empregador, sera garantido um prazo minimo de transicdo de 15 dias nos termos do
artigo 75 C 8 2° da CLT.
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CAPITULO VI
DO PLANO DE TRABALHO

Artigo 12 - O Plano de Trabalho sera definido por cada um dos setores, com aprovagao da
Chefia Imediata e, ratificado pela respectiva Diretoria ou Assessoria, contendo no minimo
as seguintes defini¢des:

l. qualificacdo do Setor e do empregado
Il. descricdo das atividades a ser desenvolvidas
lll. quantifica¢des da atividade ou periodo diario de conexao

IV. detalhamento dos equipamentos e servi¢os necessarios para a execucao das
atividades

V. responsavel pelo acompanhamento e controle do cumprimento das atividades ou da
conexdo diaria

VI. defini¢cdo de datas (dias da semana) do trabalho presencial e do teletrabalho

VII. sera anexado ao termo de adesao e responsabilidade, sigilo e regra de rompimento
do teletrabalho, assinado pelo empregado, superior imediato e Diretor ou Assessor
responsavel.

§ 1° - Os Planos de Trabalhos serdo assinados pelo empregado, pelo Superior Imediato e
pelo Diretor ou Assessor responsavel, sendo cépia anexada no prontudrio do
Empregado.

§ 2° - O Plano de Trabalho podera ser alterado para atender as necessidades do setor,
através de aditamento constando as altera¢des e as assinaturas nos mesmos termos do
artigo anterior.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 13 - - As atividades do teletrabalho devem ser lancadas mensalmente no Sistema de
Ponto e validadas pela chefia imediata, bem como as assinaturas nas Folhas de Controle de
Ponto, atestam o cumprimento integral das atividades do plano de trabalho.

§ 1°- Em caso do ndo cumprimento integral das atividades, deverd a chefia imediata fazer a
observacao na folha de controle de ponto e remeter um relatério de atividades
especificando a proporcionalidade do descumprimento, pela razdao com a distribuicdo no
més.
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§ 2° - A Coordenadoria de Recursos Humanos aplicard os descontos nos saldrios
proporcionais as atividades que deixaram de ser executadas, baseadas nas informacdes
dos relatérios anexados a folha de ponto, considerando os dias em teletrabalho no més.

§ 3° - Os descontos mensais pelo descumprimento de atividades poderdo acontecer até
duas vezes num periodo de doze meses, sendo superado este limite aplica-se o artigo 11.

§ 4° - Os atestados médicos, acompanhamento familiar e abonos podem ser justificativas
de descumprimento parcial das atividades no teletrabalho, computando-se no minimo %
periodo diario, devendo juntar comprovantes ao relatério do més.

8 5° - No dia de trabalho presencial havera o controle da jornada e horarios estabelecido no
plano de trabalho, aplicando-se integralmente as regras do trabalho presencial integral.

§ 6° - Os Saldrios dos servidores no regime hibrido de teletrabalho estd vinculado as
execuc¢des das atividades determinadas no plano de trabalho e ao cumprimento da
jornada nos dias presenciais, sendo os documentos comprovatérios a folha de registro de
ponto, os relatdrios e os atestes das chefias, todos sujeitos a auditorias e fiscaliza¢bes de
Orgao responsaveis.

§ 7° - Poderd haver troca do dia presencial estabelecido no plano de trabalho,
excepcionalmente e na prépria semana, com autorizacdo e comunica¢do prévia ao CRH
pela chefia imediata.

Artigo 14 - As eventuais compensacdes em razao de feriados ou pontos facultativos serao
realizados pela absorcdo de atividades demandadas, nao havendo alteracao da jornada de
trabalho ou carga horaria.

Artigo 15 - A aptidao de saude para o trabalho ndo permite a exclusdao do trabalho
presencial, exceto se em condi¢do excepcional e precario, com a avaliacao e concordancia
do meédico do trabalho ou em razdo de assisténcia a dependente ou ascendente, o
teletrabalho poderd ser estendido a totalidade da semana, com solicitacao formal do
empregado e autorizacao do Diretor ou Assessor responsavel, por um prazo maximo de 30
dias, prorrogavel uma unica vez.

8§ 1° - Devendo ser comunicado de imediato a Coordenadoria de Recurso Humanos
para registro e providencias.

Artigo 16- Fica criado Comité Gestor do Teletrabalho, integrado pela Diretoria Executiva,
Ouvidoria, Coordenadoria de Recursos Humanos, e a Diretoria ou Assessoria Executiva
responsavel a quem competird realizar a interlocu¢do com as Coordenarias ou
Supervisdes.

Artigo 17- Os casos omissos serdo objeto de deliberacdo pela Diretoria Executiva, ouvido o
Comité Gestor do Teletrabalho.

Artigo 18 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, tendo seus efeitos a
partir de 01 de agosto de 2024, revogando-se a Portaria Normativa n° 070/2020 e
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095/2022.

Sao Paulo, na data da assinatura digital.

LUIZ ORSATTI FILHO
Diretor Executivo - Procon-SP
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