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MUNICIPIO DE GURUPI - TO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO
PORTARIA N°. 0047/2026, DE 15 DE JANEIRO DE 2.026.

“Regulamenta o Decreto n° 1.397, de 30 de outubro de 2025, que dispée sobre a adog¢do do regime
(home office) no ambito da Administragdo Publica Municipal”.

O SECRETARIO DE ADMINISTRACAO do Municipio de Gurupi Estado do Tocantins, no uso das suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 1.397, de 30 de outubro de 2025, que autoriza a ado¢do do regime de teletrabalh
Administragdo Publica Municipal.

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o referido Decreto, estabelecendo critérios, procedimentos e responsabilidades par
trabalho remoto;

CONSIDERANDO os principios da eficiéncia, economicidade, continuidade do servigo piblico e do interesse publico,

RESOLVE:

Art. 1° Esta Portaria regulamenta o Decreto n° 1.397, de 30 de outubro de 2025, disciplinando a execug@o do regime de trabalho 1
denominado home office ou teletrabalho, no dambito da Administragao Direta do Municipio de Gurupi - TO.

Art. 2° O servidor interessado em aderir ao regime de trabalho remoto devera formalizar requerimento préoprio (modelo anex
Secretaria Municipal de Administrago, a ser protocolado no Protocolo Central do Centro Administrativo do Municipio de Gurupi presencial
instruido obrigatoriamente com o Documento de Identificagdo com foto, ¢ informagdes dos seguintes documentos no requerimento:

I — Numero do Registro Geral de Identificagdo (RG) ou Carteira de Identidade Nacional (CIN);

II — Ntmero do CPF;

111 — Enderego Residencial Completo;

IV — Numero do Ato de Nomeag@o ou Decreto de Posse ou Naimero do Extrato de Contratacdo e seu respectivo ano;
V — Numero de Matricula;

VI - Cargo;

V - Lotagao;

VII — Numero de Telefone

VIII - Enderego Eletronico (e-mail)

Paragrafo tinico. Caso o servidor opte por abrir o Protocolo eletronico, no seu acesso, devera encaminhar, com as informagdes acima,
para o Protocolo Central do Centro Administrativo do Municipio de Gurupi, realizar o procedimento correlato, conforme o fluxograma (anexo IV

Art. 3° Apos o protocolo do requerimento, o processo administrativo seguira o seguinte fluxo procedimental (anexo IV):

I — encaminhamento ao Setor de Recursos Humanos (RH) para conferéncia da documentagdo apresentada, verificagdo dos dadc
servidor e inclusdo de informagdes pertinentes ao vinculo, cargo, jornada e historico funcional e analise se ha algum impedimento o trabalho remoto;

I — apos a analise pelo RH, o processo sera encaminhado a chefia imediata do servidor, para manifestagdo e autorizagdo quanto
execucdo das atividades em regime de trabalho remoto, observando-se a continuidade e a qualidade do servigo publico;

IIT — autorizada a solicitagdo pela chefia imediata, o processo retornard ao servidor requerente, para ciéncia formal da decisdo
estabelecidas para o exercicio do regime remoto;

IV — na sequéncia, o processo sera encaminhado ao Chefe da Pasta (Secretario(a) da unidade de lotagio do servidor) para emiss:
Responsabilidade (anexo I1I), no qual constardo as obrigagodes, deveres, metas e condi¢des do regime de trabalho remoto;

V — o Termo de Responsabilidade devera ser assinado pelo Chefe da Pasta e pelo servidor, como condigo indispensavel para a conces

VI — apos as assinaturas, o processo sera devolvido ao Setor de Recursos Humanos, para fins de registro, langamento, conti
arquivamento.
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DA SUSPENSAO E DA REVOGACAO DO REGIME DE TELETRABALHO

Art. 4° O regime de teletrabalho ndo constitui direito adquiride, podendo ser suspenso ou revogado a qualquer tempo, |
Administragdo Publica ou a pedido do servidor, mediante justificativa formal.

Art. 5° A suspensdo ou revogacdo do regime de teletrabalho podera ocorrer nas seguintes hipoteses, sem prejuizo de outras previstas em
I — necessidade do servigo ou interesse publico devidamente justificado;

11 — desempenho funcional insatisfatorio;

IIT — descumprimento das metas, deveres ou condi¢des estabelecidas no Termo de Responsabilidade;

IV — alteragdo das atribui¢des do cargo ou da unidade administrativa;

V —retorno do servidor ao regime presencial por solicitagdo propria.

Art. 6° O procedimento de suspensdo ou revogacao do teletrabalho observara o seguinte fluxo abaixo, sendo que regime de teletrab:
forma detalhada no Anexo II desta Portaria:

I — manifestagio fundamentada da chefia imediata ou requerimento formal (modelo anexo I) do servidor, nos proprios aut
administrativo;

1I — ciéncia do servidor quanto a decisdo e a data de retorno ao regime presencial;

IIT — encaminhamento do processo ao Setor de Recursos Humanos para registro, anotagéo funcional e controle;

IV — arquivamento do processo na pasta funcional do servidor.

Paragrafo tinico. O fluxo procedimental da suspensdo ou revogagao do regime de teletrabalho constara de forma detalhada no Anexo II ¢
Art. 7° Compete ao Setor de Recursos Humanos:

I —acompanhar e controlar os processos de solicitacdo de teletrabalho;

IT — manter registro formal dos regimes concedidos, contendo data de inicio, prazo, eventual prorrogagao ou encerramento;

IIT — proceder aos langamentos e anota¢des funcionais pertinentes;

IV — arquivar o processo administrativo em pasta funcional propria.

Art. 8° O servidor em regime de trabalho remoto permanece sujeito a todas as normas legais, regulamentares e funcionais aplicavei
publicos municipais, especialmente as disposi¢des relativas a produtividade, disponibilidade, sigilo das informagdes e prote¢ao de dados pessoais.

Art. 9° Os casos omissos ou situagdes excepcionais serdo analisados e decididos pela Secretaria Municipal de Administragdo, em arti
necessario, com a Procuradoria-Geral do Municipio.

Art. 10 Integra a presente Portaria o seguinte documentos:

I - ANEXO I - REQUERIMENTO DE SOLICITAGAO HOME OFFICE - A
https://v1 kitpublico.com.br/validar/documento/versao2/07a5414e-722a-11ed-89fa-c9e315be7b2f/d01621f-f2ed-11f0-90ce-66fa4288fab2

II - ANEXO 1T - REQUERIMENTO DE REVOGACAO HOME OFFICE - A
https://v1.kitpublico.com.br/validar/documento/versao2/07a5414¢-722a-11ed-89fa-c9¢315be7b2/9386db3 1-f2ee-11£0-90ce-66fa4288fab2

1II - ANEXO III - TERMO DE RESPONSABILIDADE - Acesse aqui: https:/v1.kitpublico.com.br/validar/documento/versao2/07a5+
89fa-c9e315be7b2f/a55a1978-f2ef-11{0-90ce-66fa4288fab2

IV - ANEXO IV - FLUXOGRAMA
Gabinete do Secretario Municipal de Administragdo de Gurupi, Estado do Tocantins, aos 15 dias do més de janeiro de 2.026.

DIEGO AVELINO MILHOMENS NOGUEIRA - Secretario Municipal de Administragio - Dec.0022/2026

ANEXO IV

FLUXOGRAMA
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FLUXOS PROCEDIMENTAIS
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A autenticidade desse documento pode ser verificada através do QRcode ao lado ou pelo enderego
https://v1 kitpublico.com.br/validar/documento/versao2/07a5414¢-722a-11ed-89fa-c9¢315be7b21/7400¢98b-f2ec-1110-90ce-66fa4288fab2




