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SNARTESP

AGENCIA DE TRANSPORTE DO ESTADO DE 540 PAULO
GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

AGENCIA REGULADORA DE SERVICOS DELEGADOS DE TRANSPORTE DO ESTADO DE SAO PAULO
DGR CGD REUNIAO DO CONSELHO DIRETOR

PORTARIA ARTESP N2 55, DE 11 DE AGOSTO DE 2023.

Dispoe sobre o regime de teletrabalho no dmbito
da Agéncia Reguladora de Servicos Publicos
Delegados de Transporte do Estado de Sdo Paulo -
ARTESP e revoga as Portarias ARTESP n2 110, de 29
de dezembro de 2021, Portaria ARTESP n®° 43, de
20 de abril de 2022 e a Portaria ARTESP n2 79 de
13 de julho de 2022.

O DIRETOR GERAL da Agéncia Reguladora de Servigos Publicos Delegados de Transporte do Estado de Sao
Paulo - ARTESP, com fundamento nas disposi¢cdes do artigo 10, da Lei Complementar Estadual n2 914, de 14
de janeiro de 2002, no artigo 16 do Decreto Estadual n? 46.708, de 22 de abril de 2002, e no artigo 19,
incisos VIl e XIV, do Regimento Interno da ARTESP;

Considerando o Decreto Estadual n? 62.648, de 27 de junho de 2017, que institui e disciplina o teletrabalho
no ambito da Administracao Direta e Autarquica do Estado de S3o Paulo, e da providéncias correlatas;

Considerando ainda, o disposto na Resolucdo SPG n2 54, de 06 de dezembro de 2017, que dispde sobre
normas complementares a implementacao do teletrabalho na Administragdo Direta e Autarquica do Estado
de S3o Paulo;

Considerando o disposto no Capitulo II-A, do Titulo II, da Consolidacdo das Leis do Trabalho;

Considerando o artigo 72 da Lei n2 14.457, de 21 de setembro de 2022, que institui o Programa Emprega +
Mulheres; e altera a Consolidacdo das Leis do Trabalho;

DETERMINA:

CAPITULO | - DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12 - Fica instituido, no ambito da ARTESP, o regime de teletrabalho

§12 - Teletrabalho é a modalidade de prestacdo da jornada laboral em que o empregado, alocado na sede
ou nas regionais da ARTESP, executa parte ou a totalidade de suas atribui¢cdes fora das dependéncias fisicas
da Agéncia, em local adequado as condicdes de privacidade e seguranca exigidas pelo servico, por meio da
utilizacdo de tecnologias de informag¢do e comunicagao.

§22 - As atividades externas realizadas pelos empregados publicos, em razdo da natureza do emprego ou
das atribui¢des da Diretoria de lotagdo, ndo se enquadram no conceito de teletrabalho.
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§ 32 - A jornada laboral em teletrabalho devera ser cumprida no municipio de lotacdo do empregado
publico ou em localidade com distancia nunca superior a 100 (cem) quildmetros desse municipio.

Artigo 22 - O teletrabalho tem como objetivo o aumento da produtividade e da qualidade das atividades
desempenhadas, estabelecendo uma nova ferramenta de gestdo, que busca mais eficiéncia e efetividade na
execucao dos servicos prestados a sociedade, reduzindo custos operacionais para a ARTESP, contribuindo
para o meio ambiente e melhorando a qualidade de vida do empregado.

Artigo 32 - O modelo de teletrabalho adotado pela ARTESP serd o de jornada parcial e poderd ser exercido
por 2 (dois) dias da semana nas Diretorias que aderirem a essa modalidade de prestagdo laboral, por
empregados publicos do quadro préprio.

§12 - Poderd ser autorizado o exercicio das atividades em regime de teletrabalho integral a empregada
gestante, a partir da 322 (trigésima segunda) semana de gravidez; e a empregada lactante, pelo periodo
compreendido entre o fim da licenga maternidade e os primeiros 06 (seis) meses de vida da crianca.

§22 - Durante o periodo de teletrabalho integral, na qual a totalidade da jornada de trabalho é cumprida na
modalidade de teletrabalho, a empregada deve comparecer a unidade de trabalho uma vez a cada 10 (dez)
dias, conforme determina o inciso VIl do artigo 92 do Decreto n2 62.648, de 27 de junho de 2017.

Artigo 42 - A realizagdo do teletrabalho é facultativa, a critério dos Diretores da ARTESP, e restrita as
atribuicGes em que seja possivel mensurar objetivamente o desempenho.

Paragrafo unico — O teletrabalho ndo constitui direito do empregado publico, podendo ser revogado a
gualquer tempo.

CAPITULO Il - DA PARTICIPAGAO DAS DIRETORIAS

Artigo 52 - Cada Diretoria deverd estabelecer revezamento entre seu quadro de pessoal, a fim de garantir a
quantidade minima de 50% de empregados em trabalho presencial, para atender as demandas da area.

CAPITULO Il - DA PARTICIPACAO DOS EMPREGADOS

Artigo 62 - A adesdo dos empregados ao teletrabalho é facultativa e serd requerida pelo interessado
mediante preenchimento de formulario proprio a ser disponibilizado pela Unidade de Gestao
Administrativa/Recursos Humanos, competindo ao supervisor/gestor imediato e/ou ao Diretor da Area
selecionar os interessados, considerando o disposto no artigo 52 e observada a conveniéncia do servico
publico.

Artigo 72 - Uma vez selecionado pelo supervisor/gestor imediato e/ou pelo Diretor da Area, a inclusdo do
empregado publico na modalidade teletrabalho dar-se-a mediante a assinatura de Termo de Adesdo, do
gual constara:

I - as normas gerais que regem o teletrabalho no ambito da ARTESP;
Il - os direitos e deveres do empregado publico em teletrabalho;

Ill - os sistemas de informacdo a serem utilizados;

IV - as tarefas pactuadas;

V - as metas pactuadas e os respectivos prazos de entrega;
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VI - a forma de coOmputo de faltas injustificadas decorrentes do descumprimento das metas previamente
ajustadas.

Artigo 82 - Fica vedado o teletrabalho para os empregados publicos:

I - em periodo de experiéncia;

Il - que tenham subordinados;

Il - que realizem atividades de atendimento ao publico;

IV - que realizem atividades exclusivamente externas;

V - que tenham sofrido penalidades disciplinares, nos 5 (cinco) anos anteriores a indicagado.

Artigo 92 - A autorizacdo para realizacdo do teletrabalho serda concedida pelo prazo de 6 (seis) meses,
podendo ser prorrogada por igual periodo, devendo, neste caso, ser preenchido novo Termo de Adesao, ou
revogada, a critério da Administracao.

Artigo 10 - A autorizacdo concedida ao empregado publico para a prestacdo da jornada laboral na
modalidade de teletrabalho ndo constitui direito do empregado, podendo ser revogada a qualquer tempo.

CAPITULO IV - DA FREQUENCIA E PRODUTIVIDADE DOS EMPREGADOS PUBLICOS EM TELETRABALHO

Artigo 11 - Os dias da semana em que o empregado ird realizar suas atividades em teletrabalho serao
fixados pelo supervisor/gestor de cada area, podendo ser alterados ao final de cada periodo de autorizagdo
ou, em comum acordo entre empregado e supervisor/gestor imediato, a qualquer tempo.

Paragrafo unico — O empregado publico ndo podera exercer o teletrabalho as segundas e sextas-feiras,
concomitantemente.

Artigo 12 — Nos dias definidos para o trabalho remoto, o empregado poderd prestar servicos nas
dependéncias da ARTESP.

Paragrafo Unico — A atuacdo em trabalho presencial pelo empregado publico em determinado dia para o
qual estivesse em teletrabalho ndo gera qualquer direito ou prerrogativa do empregado publico a
compensacdo de qualquer natureza ou fruicdo do teletrabalho em outro dia ou data.

Artigo 13 — O apontamento dos dias em teletrabalho devera ser registrado didria e manualmente na folha
de frequéncia disponibilizada pela Unidade de Gestdo Administrativa/Recursos Humanos, com registro
tanto dos dias em que o empregado realizou trabalho presencial, quanto dos dias em teletrabalho.

Paragrafo unico — No caso de adocdo, pela ARTESP, de Sistema Eletronico de Registro de Ponto, cabera ao
empregado em teletrabalho langar seus apontamentos no referido sistema.

Artigo 14 — A produtividade do empregado em teletrabalho devera ser preenchida diariamente, em campo
especifico da folha de frequéncia, para acompanhamento e controle do supervisor/gestor imediato.
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§ 12 - Caso a ARTESP venha a adotar sistema informatizado para o preenchimento das tarefas executadas
em teletrabalho, o apontamento da produtividade que trata o “caput” devera ser feito pelo empregado no
respectivo sistema.

§ 22 - As horas ndo trabalhadas em funcdo de suspensdo da jornada de trabalho, estabelecida em Decreto
especifico, deverdo ser compensadas.

Artigo 15 - O acompanhamento da produtividade do empregado em teletrabalho deverd ser realizado
semanalmente pelo supervisor/gestor imediato.

Artigo 16 - A produtividade do empregado em teletrabalho devera ser igual ou superior aquela registrada
em regime de trabalho presencial, conforme restar pactuado com o supervisor/gestor imediato, devendo
este tema ser acompanhado pela ARTESP e considerado para fins de concessao, prorrogacao e eventual
revogacao do regime de teletrabalho concedido.

Artigo 17 - O alcance da meta de produtividade estipulada pelo supervisor/gestor imediato pelo empregado
em teletrabalho equivalerd a frequéncia e cumprimento de sua jornada de trabalho, sem prejuizo, no
entanto, do preenchimento do controle de frequéncia que trata o artigo 13.

Artigo 18 - Caso o empregado em teletrabalho ndo cumpra a meta de produtividade, este devera comunicar
ao supervisor/gestor imediato, por meio de campo especifico na folha de frequéncia, os motivos do atraso
na entrega das tarefas, a fim de justificar a frequéncia e a jornada de trabalho.

Artigo 19 - Cabe ao supervisor/gestor imediato acolher ou ndo a justificativa aventada pelo empregado em
teletrabalho sobre o descumprimento da meta de produtividade.

Paragrafo unico - O descumprimento das metas de produtividade sem justificativa fundamentada pelo
empregado publico e acolhida pelo supervisor/gestor imediato, caracterizara, para todos os fins, falta
injustificada.

CAPITULO V - DOS DEVERES DO EMPREGADO EM TELETRABALHO

Artigo 20 - S3o deveres do empregado em teletrabalho:

I - cumprir as metas estabelecidas;

Il - atender as convocagdes para comparecimento as dependéncias da ARTESP, sempre que realizadas pelos
superiores;

Il - estar acessivel durante o horario de trabalho e manter telefones de contato permanentemente
atualizados e ativos, bem como utilizar aplicativos de comunicagao disponibilizados pela ARTESP;

IV — consultar, durante o horario de trabalho, o correio eletrénico institucional;

V - manter o supervisor/gestor imediato informado sobre a evolu¢do do trabalho, bem como indicar
eventuais dificuldades, duvidas ou intercorréncias que possam atrasar ou prejudicar seu andamento;

VI - retirar processos e demais documentos das dependéncias da ARTESP, quando necessdrio, somente
mediante registro, responsabilizando-se pela custddia e devolu¢cdo ao término do trabalho ou quando
solicitado pelo supervisor/gestor imediato;

VII - preservar, nos termos da lei, o sigilo dos assuntos da Diretoria, das informac¢des contidas em processos
e documentos digitais sob sua custédia e dos dados acessados de forma remota, mediante observancia das
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normas internas de segurancga da informacgao e da comunicagdo, bem como manter atualizados os sistemas
institucionais instalados nos equipamentos de trabalho;
VIII - inserir diariamente os dados das atividades realizadas em teletrabalho, em campo especifico da folha
de frequéncia, para acompanhamento da produtividade.

§ 12 - As atividades deverdao ser cumpridas diretamente pelo empregado publico em teletrabalho, sendo
vedada a utilizacdo de terceiros para a realiza¢do das atividades e cumprimento das metas estabelecidas.

§ 22 - Na hipdtese de descumprimento dos deveres elencados neste artigo, o empregado publico serd
excluido do teletrabalho, sem prejuizo da apuracdao de sua responsabilidade disciplinar e demais san¢des
cabiveis.

§32 - As informacgdes disponibilizadas no inciso VIII sdo de inteira responsabilidade do empregado em
teletrabalho, inclusive quanto a integridade e a veracidade.

Artigo 21 - Compete ao empregado publico em teletrabalho responsabilizar-se pelas estruturas fisicas e
tecnoldgicas necessdrias ao cumprimento de suas atribuicdes, bem como por toda e qualquer despesa
decorrente dessa modalidade de trabalho, incluindo telefonia fixa e movel, internet, mobiliario, hardware,
software, energia elétrica e similares.

§ 12 - O empregado publico, como condicdo para participar do teletrabalho, assinara declaracdao expressa de
gue as instalagdes em que executard suas atividades atendem as exigéncias previstas no Termo de Adesao,
como também as condicBes estabelecidas no “caput” deste artigo, inclusive quanto aos aspectos de
ergonomia no trabalho.

§ 22 - Nao serd devida indenizagdao ou reembolso, a qualquer titulo, das despesas do empregado publico em
decorréncia do exercicio de suas atribuicdes em teletrabalho.

Artigo 22 — A Assessoria de Tecnologia da Informagao — ATI, viabilizara o acesso remoto e controlado dos
empregados em regime de teletrabalho aos sistemas da ARTESP, para desempenho de suas atividades.

CAPITULO VI - DOS DEVERES DO SUPERVISOR/GESTOR IMEDIATO

Artigo 23 - Compete ao supervisor/gestor imediato do empregado publico em teletrabalho:

| - dar anuéncia a participacdo do empregado publico ao regime de teletrabalho, caso a Diretoria a qual
pertence tenha aderido a essa modalidade, segundo os critérios relativos ao perfil profissional ligado a
organizacdo, autonomia, orientacdo para resultados e controle de qualidade, observada as vedacdes
constantes do disposto no artigo 89;

Il - apds treinamento especifico, orientar o empregado publico sobre as normas gerais do teletrabalho;

lll - acompanhar semanalmente o trabalho, a adaptacdo, o atingimento das metas e a qualidade das
atividades executadas pelo empregado publico em teletrabalho;

IV - disponibilizar relatdrio dos resultados das metas previstas no artigo 24, com as devidas evidéncias, no
prazo maximo de 10 (dez) dias apds o fechamento do periodo semestral de acompanhamento;

Paragrafo unico - As informagbes disponibilizadas no inciso IV sdo de inteira responsabilidade do
supervisor/gestor imediato, inclusive quanto a integridade e a veracidade.
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CAPITULO VII - DAS METAS DE DESEMPENHO E DE PRODUTIVIDADE DO EMPREGADO PUBLICO

Artigo 24 - O empregado publico selecionado para o teletrabalho devera pactuar junto com seu
supervisor/gestor imediato, e submeter a aprovacdo do Diretor da Area, a meta de desempenho a ser
adotada, devendo refletir ganhos de eficiéncia e qualidade no exercicio das atividades da unidade em
questao.

Paragrafo unico — A meta de desempenho devera ser registrada, devendo ser revisada periodicamente pelo
supervisor/gestor imediato, podendo ser alterada, caso necessario.

Artigo 25 - A meta de produtividade serd pactuada entre o empregado e seu supervisor/gestor imediato, e
calculada conforme o numero de dias em teletrabalho.

Paragrafo Unico - Atividades esporadicas ou ndo previstas pelo supervisor/gestor imediato poderdo ser
computadas para fins de cumprimento da meta de produtividade.

CAPITULO VIl - DO DESLIGAMENTO DO TELETRABALHO

Artigo 26 - O desligamento do empregado publico do regime de teletrabalho ocorrera:

I - a qualquer tempo a pedido do empregado;

Il - por ndo cumprimento das metas a que se referem os artigos 24 e 25, considerando o relatério semestral
de acompanhamento das metas;

lll - por iniciativa do supervisor/gestor imediato, devendo o empregado retornar ao regime presencial em
15 (quinze) dias;

IV - nos casos de desligamento da drea em que esta lotado;

V - nos casos de descumprimento dos deveres elencados no artigo 20.

§ 12 - No caso do inciso |, o empregado devera proceder a solicitacdo através de correio eletronico, e nos
demais incisos devera tomar ciéncia do seu desligamento.

§ 22 - Nos casos previstos nos incisos Il e V, o empregado somente podera aderir novamente ao teletrabalho
apods o decurso do prazo de 02 (dois) anos, contado da data de seu retorno as dependéncias fisicas da
ARTESP.

Artigo 27 - Nas auséncias, nos afastamentos e nas licencas de empregado com atuacdo em regime
presencial que possam prejudicar ou comprometer as atividades da area, o empregado em regime de
teletrabalho podera ser convocado para retornar ao trabalho presencial no periodo correspondente, sem
gualquer direito a compensacao ou indenizacao adicionais.

Paragrafo Unico - A convocagdo do empregado que trata o caput compete ao supervisor/gestor imediato ou
Diretor da Area, que devera comunicar a Unidade de Gestdo Administrativa/Recursos Humanos, por correio
eletronico, a suspensao tempordria da jornada de trabalho em regime de teletrabalho.
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CAPITULO IX - DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 28 - Os empregados publicos em teletrabalho ndo fardo jus ao pagamento de qualquer adicional ou
indenizacdo decorrente especificamente dessa atividade, inclusive em cardter de servico extraordinario,

pelo alcance ou pela supera¢dao de metas previamente estipuladas.

Artigo 29 - E vedada a concessdo do Vale Transporte, de que trata a Lei Federal n? 7.418, de 16 de
dezembro de 1985, ao empregado publico em teletrabalho, com excecdo dos dias em que ele comparecer a

ARTESP.

Artigo 30 - Esta portaria entra em vigor na data de sua publica¢do, revogando a Portaria ARTESP n2 110, de
29 de dezembro de 2021, Portaria ARTESP n2 43, de 20 de abril de 2022 e Portaria ARTESP n? 79, de 13 de

julho de 2022.

S3o Paulo, 11 de agosto de 2023.

Milton Roberto Persoli
Diretor Geral
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