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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
L. Timbre SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO
Subsecretaria de Gestiao de Recursos Humanos
Memorando-Circular n® 83/2020/SEE/SG - GABINETE
Belo Horizonte, 12 de agosto de 2020.
Destinatario(s):
Gabinete
Controladoria Setorial
Assessoria Juridica
Assessoria de Comunicagao Social
Assessoria Estratégica
Assessoria de Relagoes Institucionais
Assessoria de Inovacgao
Subsecretaria de Administragao
Superintendéncia de Planejamento e Finangas
Diretoria de Contabilidade, Or¢amento e Financas
Diretoria de Prestagdo de Contas
Superintendéncia de Aquisi¢des, Patrimdnio e Alimentagdo Escolar
Diretoria de Gestao de Compras e Almoxarifado
Diretoria Administrava

Diretoria de Gestao de Contratos ¢ Convénios
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Superintendéncia de Infraestrutura e Logistica
Diretoria de Infraestrutura Tecnoldgica
Diretoria de Gestao da Rede Fisica
Diretoria de Suprimento Escolar
Subsecretaria de Gestdo de Recursos Humanos
Assessoria de Informagdes Gerenciais
Superintendéncia de Desenvolvimento e Avaliagao
Diretoria de Desenvolvimento da Gestao Escolar
Diretoria de Avaliagdo e Desempenho
Diretoria de Gestao da For¢a do Trabalho
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas e Normas
Diretoria de Legislagcdes e Normas de Pessoal
Diretoria de Gestdo de Pessoal do Orgdo Central
Diretoria de Gestao de Pessoal do Sistema Educacional
Subsecretaria de Desenvolvimento da Educa¢ao Basica
Superintendéncia de Avaliacdo Educacional
Diretoria de Avaliagcdo da Aprendizagem
Diretoria de Avaliacao dos Sistemas Educacionais
Superintendéncia de Politicas Pedagogicas
Diretoria de Educac¢ao Infantil e Ensino Fundamental

Diretoria de Ensino Médio
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Diretoria de Modalidades de Ensino e Tematicas Especiais
Escola de Formacao e Desenvolvimento Profissional e de Educadores
Subsecretaria de Articulagao Educacional
Assessoria de Inspecao Escolar
Assessoria de Articulagdo Municipal
Superintendéncia de Organizagao Escolar e Informagdes Educacionais
Diretoria de Gestdo do Atendimento Escolar

Diretoria de Informagdes Educacionais

Assunto: ORIENTACOES SOBRE O REGIME ESPECIAL DE TELETRABALHO PARA SERVIDORES LOTADOS E EM EXERCICIO NO
ORGAO CENTRAL DA SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO (SEE/MG) - AGOSTO/2020

Considerando as Deliberacdes do Comité Gestor do Plano de Prevencdo e Contingenciamento em Satide do COVID-19 — Comité Extraordinario COVID-19 e a
manutencdo do regime especial de teletrabalho como medida temporaria de prevencao, enfrentamento e contingenciamento da epidemia de doenca infecciosa
viral respiratéria causada pelo agente Coronavirus (COVID-19), esta Subsecretaria de Gestao de Recursos Humanos orienta sobre o Regime Especial de
Teletrabalho, no més de agosto/2020, para servidores lotados e em exercicio no Orgio Central da SEE/MG.

1 - REGIME ESPECIAL DE TELETRABALHO:

1.1 - Nos termos da DELIBERACAO DO COMITE EXTRAORDINARIO COVID-19 N° 12, DE 20 DE MARCO DE 2020, ficou instituido o regime especial
de teletrabalho para todos os servidores do Estado, enquanto durar a SITUACAO DE CALAMIDADE PUBLICA reconhecida pelo Decreto 47.891, de 20 de
Margo de 2020.

1.2 - Considera-se teletrabalho, o regime de trabalho em que o servidor publico executa parte ou a totalidade de suas atribui¢des fora das dependéncias fisicas
das unidades do respectivo 6rgao ou entidade de lotagcao, por meio da utilizacao de tecnologias de informagao e comunicagao.

1.3 - O regime especial de teletrabalho, portanto, devera ser adotado como regra para os servidores em exercicio nas Unidades Administrativas da SEE/MG,
salvo para os casos em que nao houver possibilidade de aplicagdo desta modalidade de cumprimento de jornada, seja pela natureza da atividade, seja pela falta
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de meios fisicos ou tecnologicos compativeis.

1.4 - Quando ndo houver possibilidade de teletrabalho e o servigo puder ser descontinyado, o servidor devera ausentar-se obrigatoriamente, observando, para
isso, a seguinte ordem de prioridade de auséncias prevista no art. 5° da DELIBERACAO DO COMITE EXTRAORDINARIO COVID-19 N° 2, DE 16 DE
MARCO DE 2020, as quais sao:

Primeiro, o gozo das folgas compensativas a que o servidor tiver direito, adquiridas até a data de publicagdo da referida deliberagao;

Em seguida, o gozo das férias-prémio, adquiridas apos 29 de fevereiro de 2004, conforme art. 117 do ADCT da Constituicao do Estado, a que o agente
publico tiver direito, pelo periodo de 15 (quinze) ou 30 (trinta) dias, renovavel, a critério da Administracao Publica;

Na sequéncia, o gozo das férias regulamentares agendadas para ano de 2020, por antecipagao;

Caso nao possua saldo de folgas compensativas ou periodos ndo gozados de férias-prémio ou férias regulamentares, o servidor podera ausentar-se,
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devendo ocorrer a compensagio da carga horaria no prazo de até 12 (doze) meses, a contar do fim da SITUACAO DE EMERGENCIA em Satde Publica

no Estado declarada pelo Decreto NE n® 113, de 12 de margo de 2020. Nesta ultima hipotese, o servidor devera preencher e assinar TERMO DE
CIENCIA E COMPROMISSO RELATIVO A COMPENSACAO DE CARGA HORARIA (12773595).

1.5 - Importante deixarmos registrado aqui que, conforme Paragrafo Unico do art. 5° da DELIBERACAO DO COMITE EXTRAORDINARIO COVID-19 N° 2,

DE 16 DE MARCO DE 2020, durante os afastamentos supracitados, o servidor nao tera direito ao auxilio ou a ajuda de custo para despesas com alimentagdo

nem a ajuda de custo especifica a que se refere o art. 189 da Lei n® 22.257, de 27 de julho de 2016.

1.6 - Quando ndo houver possibilidade de teletrabalho, e o servigo ndo puder ser descontinuado, deverao ser adotadas as seguintes medidas previstas no art. 4°

da DELIBERACAO DO COMITE EXTRAORDINARIO COVID-19 N° 2, DE 16 DE MARCO DE 2020:

Defini¢do da quantidade minima de servidores que cumprirdo a jornada de trabalho presencialmente;

Alteragdo dos horarios de inicio e término da jornada;

e Restricao de horario de atendimento ao publico e suspensdo de atendimento presencial, desde que haja uma alternativa para a manutengao do atendimento

de modo remoto, com a utilizagdo dos recursos tecnolégicos disponiveis na SEE/MG, como, por exemplo, e-mail institucional;

E revezamento entre os respectivos servidores publicos, mediante gozo de folgas, férias-prémio ou férias regulamentares.

1.7 - E novamente lembramos que, em sendo adotado algum dos procedimentos acima, o servidor que se ausentar, devera observar, a seguinte ordem de
prioridade de auséncias prevista no art. 5° da DELIBERACAO DO COMITE EXTRAORDINARIO COVID-19 N° 2, DE 16 DE MARCO DE 2020 para
compensagoes:

Primeiro, o gozo das folgas compensativas a que o servidor tiver direito, adquiridas até a data de publicacdo da referida deliberagao;
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e Em seguida, o gozo das férias-prémio, adquiridas apos 29 de fevereiro de 2004, conforme art. 117 do ADCT da Constitui¢ao do Estado, a que o agente
publico tiver direito, pelo periodo de 15 (quinze) ou 30 (trinta) dias, renovavel, a critério da Administragcao Publica;

e Na sequéncia, o gozo das férias regulamentares agendadas para ano de 2020, por antecipagao;

* Caso ndo possua saldo de folgas compensativas ou periodos ndo gozados de ferias-prémio ou ferias regulamentares, o servidor podera ausentar-se,
devendo ocorrer a compensagdo da carga horaria no prazo de até 12 (doze) meses, a contar do fim da SITUACAO DE EMERGENCIA em Saude Publica
no Estado declarada pelo Decreto NE n° 113, de 12 de margo de 2020. Nesta ultima hipdtese, o servidor devera preencher e assinar TERMO DE
CIENCIA E COMPROMISSO RELATIVO A COMPENSACAO DE CARGA HORARIA (12773595).

2 - RESPONSABILIDADES DURANTE O PERIODO DE TELETRABALHO:
2.1 - E de responsabilidade das chefias imediatas das Unidades Administrativas do Orgio Central da SEE/MG:

¢ Realizar Mapeamento de Viabilidade e Prioridades para implementacao do regime especial de teletrabalho na respectiva Unidade Administrativa;

e Designar as atividades aos servidores em regime especial de teletrabalho, mediante preenchimento de Plano de Trabalho Individual;

e Acompanhar a execugdo do Plano de Trabalho Individual e validar o Relatdrio de Atividades;

¢ Alterar a modalidade de trabalho remoto para presencial, se necessario.

e Proceder com o devido arquivamento do TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE (12773661) dos deveres previstos no § 6°, do art. 3°, da
DELIBERACAO DO COMITE EXTRAORDINARIO COVID-19 N° 2, DE 16 DE MARCO DE 2020, relativos aos servidores de sua equipe.

e Cumprir com os prazos estabelecidos pela Subsecretaria de Gestdo de Recursos Humanos relativos a regularizacdo de documentagao do regime especial
de teletrabalho na Unidade Administrativa.

2.2 - Considera-se como chefia imediata, o servidor responsavel por validar e aprovar a frequéncia mensal de determinada equipe.

2.3 - E de responsabilidade do servidor que esteja em regime especial de teletrabalho:
e Cumprir diretamente as atividades previstas no Plano de Trabalho Individual, sendo vedada a sua realizagdo por terceiros, servidores ou nao;
e Consultar regularmente a caixa de correio eletronico institucional, conforme periodicidade pactuada com a chefia imediata;

e Atender, durante a jornada de trabalho, as solicitacdes da chefia imediata para prestar esclarecimentos sobre as atividades desempenhadas e o
cumprimento das demandas estabelecidas;

e Elaborar Relatério de Atividades no prazo estabelecido pela chefia imediata, no qual serdo especificadas as entregas realizadas;
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e Preencher e assinar TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE dos deveres previstos no § 6°, do art. 3°, da DELIBERACAO DO COMITE
EXTRAORDINARIO COVID-19 N° 2, DE 16 DE MARCO DE 2020, relativos aos servidores de sua equipe, conforme demonstrado no
documento 12773661.

2.4 - Os servidores sob regime especial de teletrabalho e as chefias imediatas deverao observar as normas e os procedimentos relativos ao sigilo e a
confidencialidade das informagdes.

3 - REGISTROS NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEI):

3.1 - Para fins do regime especial de teletrabalho do més de agosto/2020, cada Unidade Administrativa da SEE/MG, cadastrada no Sistema Ponto
Digital, tera um unico processo no SEI para controle de registros e documentacoes.

3.2 - O processo sera iniciado pela Subsecretaria de Gestio de Recursos Humanos e enviado para cada Unidade Administrativa da SEE/MG, via SEIL.

3.3 - Ao receber o referido processo, a Unidade Administrativa devera manté-lo aberto para consultas, complementagdes que se fizerem necessarias € o devido
acompanhamento pela chefia imediata.

3.4 - O primeiro documento que deve ser inserido e preenchido pela chefia imediata ¢ o Mapeamento de Viabilidade e Prioridades (13344466) para
realizagao de teletrabalho. O objetivo deste documento € consolidar todos os servidores de determinada Unidade Administrativa que passam a cumprir o regime
especial de teletrabalho. O documento deve ser assinado eletronicamente pela respectiva chefia imediata da Unidade Administrativa.

3.5 - Apds o preenchimento do Mapeamento de Viabilidade, deverao ser inseridos no processo os Planos de Trabalho Individuais (13344484) de cada um dos
servidores listados no mapeamento, e, que, de fato estdo em regime especial de teletrabalho.

3.6 - Para a elaborag@o do Plano Individual de Servidor do més de agosto/2020, fica determinado o intervalo entre 01/07/2020 e 31/07/2020. Dentro desse
periodo, cada servidor terd uma data de inicio e data fim do regime especial de teletrabalho, a depender do caso e do acordo com a chefia imediata. Orientamos
que sejam detalhadas, no Plano Individual, as atividades pactuadas com o servidor para todos os dias de teletrabalho do referido més. O plano
individual deve ser assinado eletronicamente pelo servidor e pela chefia imediata da equipe.

3.7 - No término do més de agosto de 2020, o servidor que estiver em regime especial de teletrabalho devera elaborar o Relatério de Atividades (13344602),
este que precisara ser validado e assinado pela chefia imediata. Orientamos que sejam detalhadas no Relatério de Atividades, as atividades executadas
pelo servidor para todos os dias de teletrabalho do referido més.

3.8 - Caso haja algum afastamento no periodo (exemplo: férias regulamentares, férias-prémio), o Plano de Trabalho Individual e o Relatorio de Atividades
deverdo compreender apenas o periodo em que foi realizado o teletrabalho.

3.9 - Ressaltamos que todos os servidores em exercicio pelo regime especial de teletrabalho, como modalidade de trabalho, deverao obrigatoriamente preencher
e assinar os documentos relativos ao Plano Individual de Servidor e Relatorio de Atividades.
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3.10 - Os prazos estabelecidos pela Subsecretaria de Gestao de Recursos Humanos para inclusio, pela chefia imediata, dos documentos relativos ao
regime especial de teletrabalho no processo SEI, mencionado no item 3.2, sao:

e Até 17 de agosto (segunda-feira) - inclusdo do Mapeamento de Viabilidade e Prioridades da Unidade Administrativa, referente ao més
de agosto/2020;

e Até 24 de agosto (segunda-feira) - inclusdo de todos os Planos de Trabalho Individuais dos servidores da Unidade Administrativa, referente ao
més de agosto/2020;

e Até 03 de setembro (quinta-feira) - inclusiao de todos os Relatorios de Atividades Individuais dos servidores da Unidade Administrativa, referente
ao més de agosto/2020.

3.11 - Caso seja mantida a situa¢ao de emergéncia, com a continuidade da suspensao das atividades presenciais, no més de setembro de 2020, as orientagdes
serdo enviadas posteriormente pela Subsecretaria de Gestao de Recursos Humanos.

4 - PONTO DIGITAL - AGOSTO/2020:

4.1 - Cada servidor cadastrado no regime especial de teletrabalho tera disponibilizado na lista de justificativas o cddigo “107 - TELETRABALHO”, no
periodo especificado no cadastro. O servidor devera incluir o cdédigo para cada dia em que realizou teletrabalho em sua folha de ponto, para que a auséncia ao
local de trabalho fique devidamente justificada.

4.2 - Para validacao das ocorréncias de teletrabalho na folha de frequéncia, basta que o servidor ou a chefia imediata informe o numero do documento do
Relatorio de Atividades, gerado automaticamente pelo Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), na aba “Teletrabalho”, no Ponto Digital. Sem essa informacao,
passado o prazo para aprovagdo da chefia, os codigos de teletrabalho serdo automaticamente substituidos por falta integral injustificada. A existéncia do
relatorio de que trata o item acima ¢ indispensavel para que a chefia realize eventual acerto de folha fechada para inclusdo do codigo de teletrabalho, quando
necessario.

4.3 - Em relagdo as requisi¢des de afastamento para o gozo de férias-prémio adquiridas apds 29 de fevereiro de 2004, o servidor devera fazer o requerimento,
por meio do SEI (Inserir documento: RH - Férias-Prémio - Req. de Gozo Solicitante). O formulario devera ser assinado pelo servidor e chefia imediata e
validado pela Diretoria de Gestdo de Pessoal do Orgio Central (DPOC) que tomara as providéncias necessarias para publicacio do ato. Informamos que estio
disponiveis, no Sistema Ponto Digital, dois novos requerimentos de férias-prémio para os servidores que estiverem impossibilitados de realizar o teletrabalho.
Trata-se dos tipos “Férias prémio Gozo de 15 dias (Delib. COVID-19 n° 2)” e “Férias prémio — Gozo de 30 dias (Delib. COVID-19 n°2)”. Para requisi¢do
das férias-prémio nessas situagdes, o servidor também devera solicitar através da aba "Requerimento" no Sistema Ponto Digital, que devera ser submetido a
aprovacdo da sua chefia imediata e validado pela Diretoria de Gestdo de Pessoal do Orgdo Central (DPOC).

Esclarecemos que a requisi¢do de férias-prémio no Sistema Ponto Digital se faz necessaria para fins de registro dos codigos referentes as “Férias-
prémio Gozo de 15 dias (Delib. COVID-19 n° 2)” e “Férias-prémio — Gozo de 30 dias (Delib. COVID-19 n°2)”, na folha de frequéncia.
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Considerando a situacao excepcional, podera ser publicada a vigéncia de afastamento em férias-prémio com data retroativa. Também de modo excepcional,
podera ter autorizado o afastamento em férias-prémio por 15 (quinze) dias ou 30 (trinta) dias, periodos estes que poderdo ser renovados a critério da
Administragdo Publica.

Caso o servidor ja tenha feito o usufruto de férias-prémio em 2020, o mesmo poderd, de modo excepcional, solicitar novo afastamento em férias-prémio por 15
(quinze) dias ou 30 (trinta) dias.

E importante observar se o servidor ja possui a concessao do direito de afastamento em férias-prémio publicada. Apenas apds a publicacdo da concessao, que o
servidor podera fazer o requerimento para gozo de férias-prémio.

Por fim, esclarecemos que o afastamento em férias-prémio podera ser alterado mediante as seguintes condicdes:
¢ caso o servidor ndo tenha iniciado o periodo de gozo das férias-prémio: através do torna sem efeito do ato de afastamento para gozo de férias-prémio;

e caso o servidor ja tenha iniciado o periodo de gozo das férias-prémio: através do torna em efeito de periodo que compreenda os 30 (trinta) dias ainda nao
gozados.

4.4 - Caso o servidor se ausente, devendo ocorrer a compensagdo da carga horaria no prazo de até 12 (doze) meses, caberd a chefia imediata inserir na folha de
ponto o cddigo para abonar a auséncia e gerar saldo negativo de horas para compensagao posterior. A implantacao de codigo especifico para tal finalidade é de
responsabilidade da Diretoria de Gestéo de Pessoal do Orgio Central (DPOC). Refor¢camos que, nessa hipotese, o servidor devera obrigatoriamente
preencher e assinar o TERMO DE CIENCIA E COMPROMISSO RELATIVO A COMPENSACAO DE CARGA HORARIA (12773595). Ap6s o
preenchimento e a assinatura do referido termo, cabe a chefia imediata inseri-lo no processo SEI relativo ao Regime Especial de Teletrabalho de sua
Unidade Administrativa e proceder com a inclusdao do c6digo no Sistema Ponto Digital.

4.5 - Apenas servidores que desempenham servi¢os que ndo podem ser descontinuados poderdo ser convocados a retornar antecipadamente do gozo de suas
ferias regulamentares e de suas ferias-prémio, ou alterar o periodo de gozo de suas férias regulamentares e de suas férias-prémio, de modo a adid-las para apos o
fim da SITUACAO DE EMERGENCIA em Satude Publica declarada pelo Decreto NE n° 113, de 12 de margo de 2020.

4.6 - O servidor tera os 3 (trés) meses subsequentes ao fim da Situacao de Emergéncia em Saude Publica declarada pelo Decreto NE n® 113/2020 para realizar a
compensagdo de eventuais horas negativas restantes, em decorréncia do revezamento de final de ano que trata o Decreto n® 47770/2019.

4.7 - O servidor que desempenhar suas atividades sob o regime especial de teletrabalho deveri preencher e assinar o TERMO DE CIENCIA E
RESPONSABILIDADE dos deveres previstos no §6°, do art. 3°, da DELIBERACAO DO COMITE EXTRAORDINARIO COVID-19 N° 2, DE 16 DE
MARCO DE 2020, conforme demonstrado no documento 12773661. Fica sob responsabilidade de cada chefia imediata o arquivamento do TERMO
DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE dos servidores de sua equipe, niio sendo necessaria a inclusio do referido termo no processo SEI mencionado
no item 3.2. O Termo deveri ser assinado eletronicamente no SEI pelo servidor. Caso o servidor ja tenha assinado o TERMO DE CIENCIA E
RESPONSABILIDADE no més de marg¢o, abril/2020, maio/2020, junho/2020, e julho/2020 nio sera necessario assina-lo novamente.

5 - BENEFICIOS:
https://mail-attachment.googleusercontent.com/attachment/u/0/?ui=2&ik=76fd440576&attid=0.1&permmsgid=msg-f: 167501044927 1188204 &th=173ed52107e06aec&view=att&disp=inline&saddbat=ANGjdJ-B5s5kS... 8/10




14/08/2020 https://mail-attachment.googleusercontent.com/attachment/u/0/?ui=2&ik=76fd440576&attid=0.1&permmsgid=msg-f: 167501044927 1188204 &th=173ed52107e06aec&view=att&disp=inline&saddbat=AN...

5.1 - Os periodos de realizagao do regime especial de teletrabalho serao computados como efetivo exercicio para todos os fins legais, exceto para a concessao de
auxilio-transporte ou vale-transporte.

5.2 - Serda mantido o pagamento do auxilio-refei¢do ou alimentacdo previsto nos arts. 47 e 48 da Lei n° 10.745, de 25 de maio de 1992, ou da ajuda de custo de
que trata o art. 189 da Lei n® 22.257, de 27 de julho de 2016, ao servidor sujeito ao regime especial de teletrabalho.

6 - DUVIDAS SOBRE O REGIME ESPECIAL DE TELETRABALHO:

6.1 - A Subsecretaria de Gestao de Recursos Humanos criou um canal de comunicagao com as Unidades Administrativas da SEE/MG para auxiliar,
especificamente, em dlvidas sobre o regime especial de teletrabalho: sg.teletrabalho@educacao.mg.gov.br.

6.2 - Informamos também que a Secretaria de Estado de Saude (SES/MG) disponibiliza e atualiza constantemente em sua pagina eletronica, o consolidado de
todas as Deliberagdoes do Comité Gestor do Plano de Prevengao e Contingenciamento em Saude do COVID-19 — Comité Extraordinario COVID-19. O [ink para
acesso ¢: https://www.saude.mg.gov.br/coronavirus/legislacoes.

6.3 - Por fim, afirmamos que a Subsecretaria de Gestao de Recursos Humanos (SG) em constante contato com o Gabinete da SEE/MG, com a Secretaria de
Estado de Planejamento e Gestao (SEPLAG/MG) e com o Comité Gestor do Plano de Prevencao e Contingenciamento em Saude do COVID-19 — Comité
Extraordinario COVID-19, reorientara as Unidades Administrativas da SEE/MG todas as vezes em que tiver informacdes atualizadas.

Certos de contar com a colaboragdo de todos, agradecemos.

Atenciosamente,

Ana Costa Rego

Subsecretaria de Gestiao de Recursos Humanos

=3 Documento assinado eletronicamente por Ana Costa Rego, Subsecretaria, em 13/08/2020, as 19:44, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
logotipo 62, § 12, do Decreto n2 47.222, de 26 de julho de 2017.

[#.QRCode A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_
Assinatura acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 18154655 e o cddigo CRC 190B2EBE.
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