PREFEITURA DE BALNEARIO PICARRAS

Controladoria Geral do Municipio

Instrucdo Normativa CGM n° 005/2021

Regulamenta o teletrabalho no ambito do
Municipio de Balneario Picarras.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicées que Ihe sio
concedidas nos artigos 31 e 74, 8 1°, da Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil, bem como, nos artigos 76, 77 E 78 da Lei Organica do Municipio de Balneério
Picarras, considerando a necessidade de regulamentar o teletrabalho, resolve:

Capitulo |

Disposicdes Gerais

Art. 1° As atividades, dos servidores efetivos integrantes de Quadro de
Pessoal do Poder Executivo Municipal, podem ser executadas fora de suas
dependéncias, de forma remota, sob a denominacgéo de teletrabalho, observados os
termos, as diretrizes e as condi¢des estabelecidos nesta Instrugcdo Normativa.

Art. 2° Para os fins desta resolucéo considera-se:

| — teletrabalho: modalidade de trabalho realizado de forma remota, em
local adequado as condi¢bes de privacidade e seguranca exigidas pelo servico,
mediante a utilizacao de tecnologias de informacgéo e de comunicacao;

Il - atividade: conjunto de acdes especificas a serem realizadas de forma
individual e supervisionada pela chefia imediata, visando entregas no ambito de
projetos e processos de trabalho institucionais;

lll - entrega: resultado do esforco empreendido na execu¢do de uma
atividade sendo definida no planejamento e com data prevista de concluséao;

IV - dirigente da unidade: autoridade maxima da unidade, correspondente
a, no minimo, Secretario ou equivalente;

V - chefe imediato: autoridade imediatamente superior ao participante;

VI - regime de execucao parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta
submetido o participante restringe-se a um cronograma especifico, dispensado do
controle de frequéncia exclusivamente nos dias em que a atividade laboral seja
executada remotamente, nos termos desta Instru¢gdo Normativa,
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VII - regime de execugdao integral: quando a forma de teletrabalho a que
esta submetido o participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho,
dispensado do controle de frequéncia, nos termos desta Instrucdo Normativa,

Art. 3° Os efeitos juridicos do teletrabalho se equiparam aqueles
decorrentes da atividade exercida mediante subordinacdo pessoal e direta nas
dependéncias do Poder Executivo.

Art. 4° As atividades que possam ser adequadamente executadas de forma
remota e com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos poderdo ser realizadas na
modalidade de teletrabalho parcial ou integral.

8 1° Enquadram-se nas disposi¢des do caput, mas ndo se limitando a elas,
atividades com os seguintes atributos:

| - cuja natureza demande maior esforco individual e menor interacdo com
outros agentes publicos e ndo execute atendimento ao publico;

Il - cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentracdo; ou

[l - cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau
de previsibilidade e/ou padronizacdo nas entregas.

§ 2° O teletrabalho ndo podera:

| - abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica do participante
na unidade ou que sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo; e

Il - reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendam ao publico
interno e externo.

83° A possibilidade de realizacdo de trabalhos técnicos fora das
dependéncias da Prefeitura ou das Secretarias de que trata esta Instrucdo Normativa
ndo constitui direito do servidor, e esta vinculado a analise de necessidade,
conveniéncia e oportunidade, a cargo exclusivo da Administracao.

8§ 4° A extincdo do teletrabalho podera ocorrer a qualquer tempo a critério
da administracéo, deve ser devidamente justificada e conceder prazo de 5 (cinco) dias
para o servidor retornar as atividades presenciais.

Capitulo Il
Da Participacdo no Regime de Teletrabalho

Art. 5° A realizacdo do teletrabalho é facultativa ao servidor, a critério da
Administracdo e dos dirigentes das unidades, e restrita as atribuicbes em que seja
possivel mensurar objetivamente o desempenho, ndo se constituindo direito ou dever
do servidor.
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Paragrafo Unico. Podera participar do teletrabalho o servidor que executa
atividades em meio fisico ou eletrdnico compativeis com sua prestacao de forma
remota.

Art. 6° a realizacédo do servico em regime de teletrabalho € permitida aos
servidores efetivos do quadro Municipal e de suas autarquias e fundagdes, bem como
aos cargos comissionados em funcéo de assessoramento.

Art. 7° A realizacao de teletrabalho é vedada ao servidor que:

| — ocupe cargo ou funcéo de dire¢éo ou chefia;

Il — em razdo da natureza do cargo ou das atribuicbes da unidade de
lotacdo, desempenhe atividades, no todo ou em parte, exijam atuacao presencial;

lIl — ndo tenha alcangcado, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) de
aproveitamento em cada fator das 2 (duas) avaliacbes de desempenho mais recentes;

IV — tenha sofrido penalidade disciplinar nos 2 (dois) anos imediatamente
anteriores a data da indicagdo ou inscri¢cdo para ingresso no teletrabalho;

V — apresente contraindica¢des por motivo de saude;

VI — que realize jornada de trabalho reduzida; ou

VIl — esteja afastado por motivo de doenca ou qualquer outra licenca, salvo
se ele tiver direito a licenca para acompanhar o cénjuge ou o companheiro.

Art. 8° Quando estiver em teletrabalho, cabera ao servidor providenciar as
estruturas fisica e tecnoldgica necessarias, mediante a utilizacdo de equipamentos e
mobiliarios adequados e ergonémicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a
conexao ainternet, a energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas decorrentes
do exercicio de suas atribuicdes.

Art. 9° Verificada a adequacédo para desenvolver o servico no sistema de
teletrabalho, tera prioridade o servidor:

| — com deficiéncia;

Il — gestante ou lactante;

[l —em gozo de licenca para acompanhamento de conjuge;

IV — com maior tempo de servico na unidade de lotacdo em que sera
realizado o teletrabalho;

V — que trabalhe exclusivamente com processos eletronicos; e

VI — mais idoso.

§ 1° O dirigente da unidade, na indicacéo para o teletrabalho, deve priorizar
os servidores que desenvolvem atividades que demandam maior esforgo individual e
menor interagdo com outros servidores, tais como elaboracao de minutas de decisdes,
de pareceres, relatorios, analise de projetos ou de documentos.
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Da Designacéo no Interesse do Servi¢co Publico

Art. 10 A Administracdo podera designar servidor, no interesse do servico
publico, para participar do teletrabalho independentemente da realizacao de selecao,
mediante indicagao do dirigente da unidade.

8 1° A designacao no interesse do servico publico se dara por meio de
solicitacdo do dirigente da unidade, na qual deve constar o periodo em que o servidor
estard em regime de teletrabalho, e portaria do Departamento de Recursos Humanos,
com a indicagdo do servidor, sua lotacdo e o periodo de atuacdo no teletrabalho.

8 2° A interrupcgéo do trabalho no regime de teletrabalho podera ocorrer a
qualquer empo por interesse da administracdo, devidamente fundamentado e
demonstrando a necessidade do interesse publica e do trabalho ser realizado
presencialmente.

Capitulo IlI
Atribuicdes e responsabilidades

Art. 11 Compete ao chefe imediato:

| - acompanhar a qualidade e a adaptacédo do servidor ao teletrabalho;

Il - manter contato permanente com o servidor para repassar instrucdes
de servico e manifestar consideragdes sobre sua atuacgao;

[l - aferir o cumprimento das metas estabelecidas bem como avaliar a
qualidade das entregas;

Art. 12 Constituem atribuicdes e responsabilidades do servidor durante o
servico em teletrabalho:

| - assinar termo de ciéncia e responsabilidade (ANEXO 1));

Il - cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

Il - atender as convocacdes para comparecimento a unidade sempre que
sua presenca fisica for necesséaria e houver interesse da Administracdo Publica,
mediante convocac¢ao com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas;

IV - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos,
permanentemente atualizados e ativos;

V - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletronico
institucional, a Intranet e demais formas de comunicacdo do 6rgdo ou entidade de
exercicio;
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VI - permanecer em disponibilidade constante para contato por telefonia
fixa ou movel pelo periodo acordado com a chefia, ndo podendo extrapolar o horario
de funcionamento da unidade;

VII - manter o chefe imediato informado, de forma periodica, e sempre que
demandado, por meio de mensagem de correio eletronico institucional, ou outra forma
de comunicacao previamente acordada, acerca da evolugcao do trabalho, bem como
indicar eventual dificuldade, divida ou informacg&o que possa atrasar ou prejudicar o
seu andamento;

VIII - comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de afastamentos, licencas
ou outros impedimentos para eventual adequacao das metas e prazos ou possivel
redistribuicdo do trabalho;

IX - zelar pelas informacfes acessadas de forma remota, mediante
observancia as normas internas e externas de seguranc¢a da informacéao; e

X - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade,
quando necessarios a realizacdo das atividades, observando os procedimentos
relacionados a seguranca da informacdo e a guarda documental, constantes de
regulamentagcdo propria, quando houver, e mediante termo de recebimento e
responsabilidade.

Da Produtividade

Art. 13 A produtividade a ser alcancada sera estabelecida pelo dirigente da
unidade com a participacao da chefia imediata e do servidor interessado.

8 1° A produtividade do servidor em teletrabalho devera ser, no minimo,
20% (vinte por cento) superior & média da produtividade dos servidores que executam
atividades correlatas na unidade de lotacéo.

§ 2° Podera ser estabelecido percentual superior ao previsto no § 1°,
observadas as peculiaridades do caso.

§ 3° Para o cOmputo da média da produtividade da equipe de trabalho seréo
consideradas as atividades realizadas nos 6 (seis) meses que antecedem o
requerimento de ingresso no teletrabalho.

8§ 4° A meta de produtividade a ser estabelecida para o servidor interessado
ndo podera ser inferior a sua média de produtividade no periodo previsto no § 3°.

§ 5° Nao havendo servidores na unidade de lotacdo que desempenhem
atividades correlatas, a meta de produtividade sera definida com base na
produtividade do servidor interessado.

8 6° Do célculo da média de produtividade da equipe de trabalho ficara
excluida a produtividade:

| — dos servidores em teletrabalho;
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Il — dos servidores com jornada de trabalho reduzida;

[l — do dirigente da unidade e da chefia imediata; e

IV — relacionada as atividades que nao serédo exercidas pelo servidor ao
ingressar no teletrabalho, incluidas as de atendimento presencial.

8 7° Quando do ingresso do servidor no teletrabalho, sera observada a
compatibilidade da meta de produtividade estabelecida com a fixada para servidor ja
participante do teletrabalho lotado na mesma unidade e com atividade correlata.

Art. 14 A Administragdo podera estabelecer meta de produtividade minima
a ser alcancada pelo servidor, levando-se em consideracdo as unidades com
atividades e caracteristicas semelhantes.

Art. 15 A Administracdo podera estabelecer meta de produtividade minima
a ser alcancada pelo servidor, levando-se em consideracédo a condicdo nos casos de
doenca que néo impeca a execucao do trabalho e garante uma melhor condicao de
trabalho se aderir ao regime de teletrabalho.

8 1° A meta de produtividade podera ser mantida no caso de servidor
doente, a fim de manter o servidor ativo e melhorar a qualidade de vida deste, € uma
excec¢do ao § 1° do artigo 13.

8§ 2° O servidor doente que nado tenha desempenho igual ao produzido no
ambiente de trabalho devera ser afastado para tratamento de saude.

Art. 16 O dirigente da unidade deverd aferir mensalmente a produtividade
do servidor em teletrabalho, confrontando-a com a meta de produtividade mensal.

8§ 1° O servidor deve apresentar o demonstrativo em planilha do trabalho
executado dentro do periodo mensal até ultimo dia do més corrente.

§ 2° Para a aferigdo prevista no caput deste artigo serdo considerados
somente os trabalhos realizados com a qualidade exigida pelo dirigente da unidade.

8 3° O servidor que de forma injustificada ndo atingir a meta de
produtividade estabelecida por 2 (dois) meses seguidos ou por 2 (dois) meses
alternados no periodo de 1 (um) ano, ser& excluido do teletrabalho.

Da Duracéao Do Teletrabalho

Art. 17 A duracéo do teletrabalho sera de 6 (seis) meses a 1 (um) ano, a
contar da data de seu efetivo inicio pelo servidor, podendo ser prorrogado por
sucessivos periodos.

8§ 1° O inicio das atividades remotas somente ocorrera apos a decisdo que
autorizar o ingresso no teletrabalho.
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8 2° A participacdo no teletrabalho podera ser prorrogada, observado o
prazo estabelecido no caput deste artigo, com anuéncia do servidor e interesse da
administracao.

8§ 3° O requerimento de prorrogacao devera ser encaminhado ao dirigente
da unidade com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data de término da
duracéo do teletrabalho, atendidos os requisitos exigidos para o ingresso no regime.

Art. 18 Fica vedada a autoriza¢éo da prestacao de servigos extraordinarios
pelos servidores em teletrabalho.

Paragrafo unico. O cumprimento, pelo participante, de metas superiores as
metas previamente estabelecidas nao configura a realizacdo de servicos
extraordinarios.

Art. 19 Fica vedado o pagamento de adicional noturno aos participantes do
programa de gestdo em regime de teletrabalho.

Art. 20 Fica vedado o pagamento de adicionais ocupacionais de
insalubridade, periculosidade, irradiacdo ionizante e gratificacdo por atividades com
Raios X ou substancias radioativas, ou quaisquer outras relacionadas a atividade
presencial para os participantes do programa de gestdo em regime de teletrabalho.

Da Suspensao Temporéaria do Regime de Teletrabalho e
Do Desligamento

Art. 21 A suspensdo temporaria do teletrabalho consiste no retorno do
servidor ao trabalho presencial e podera ocorrer:

| — para suprir as auséncias e os afastamentos legais de servidor prestador
de trabalho presencial que possam prejudicar ou comprometer as atividades da
unidade;

Il — na hipétese de designacdo para substituir servidor, caso a atuacao
presencial seja necessaria ou a funcdo a ser exercida seja incompativel com o
teletrabalho;

[l — para a participagdo em cursos presenciais quando autorizada pelo
dirigente da unidade; e

IV — em situacdes excepcionais, incluidas a necessidade de viajar a servigo
e a realizagdo de visitas técnicas ou intervencdes, mediante justificativa do dirigente
da unidade a ser avaliada pela Administracéo.

Paragrafo unico. O periodo de suspensao sera o suficiente para sanar o
problema de pessoal, o periodo da suspensao temporaria sera acrescido ao prazo do
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teletrabalho estipulado quando do ingresso, exceto nos casos de designagéo para
substituicdo de funcéo de confianca.

Art. 22 O desligamento do regime de teletrabalho sera admitido se houver
anuéncia do servidor ou em situacdes excepcionais, amplamente fundamentadas pelo
dirigente da unidade.

Paragrafo Unico. Autorizado o desligamento do servidor do teletrabalho, o
Departamento de Recursos publicara portaria revogatoria.

Da Retirada de Documento

Art. 23 A retirada de processos e documentos fisicos das dependéncias da
unidade sera permitida mediante assinatura de termo de recebimento e
responsabilidade (ANEXO II) pelo servidor e observard os procedimentos de
seguranca da informacéao.

§ 1° Compete ao servidor prover o transporte, a guarda e a conservagao
dos processos e documentos sob sua responsabilidade.

§ 2° O dirigente da unidade controlara a entrega e o recebimento dos
processos e documentos fisicos ao servidor participante do teletrabalho, bem como a
elaboracao dos termos respectivos.

8 3° Nao devolvidos os processos ou os documentos, ou se, restituidos,
apresentarem danos ou qualquer irregularidade, sem que haja justificativa fundada
para a ocorréncia, competira ao dirigente da unidade:

| — adotar as medidas administrativas, disciplinares e, se for o caso, judiciais
cabiveis; e

Il — solicitar ao Departamento de Recursos Humanos a excluséo do servidor
do regime de teletrabalho.

Art. 24 Esta instrucdo normativa entra em vigor em 5 de outubro de 2021.

Sandra Maria Luizdo Marques
Controladora Interna
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ANEXO | - TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Eu,

Matricula n°

Telefone para contato:
DECLARO SOB AS PENAS DA LEL:
a) Observar os requisitos exigidos para funcionamento e exercicio das atividades em teletrabalho, para

efeito de cumprimento das normas legais.
b) Cumprir as instrugdes constantes na IN 005/2021 do Controle Interno do Municipio.
c) Estar ciente das implicagdes legais e efeitos juridicos quando do descumprimento das normas, bem
como, quanto a veracidade das informagoes.
d) Declaro estar ciente de que caso seja necessario a juntada de documentos, informacdes, ou quaisquer
acoes sob minha responsabilidade possuo o prazo para cumprimento, sob pena de suspensdo do regime
de teletrabalho.
Declaro, ainda:
I - Que disponho dos recursos tecnoldgicos e de comunicagdo necessarios, e das condi¢fes ambientais
e ergondmicas adequadas a realizagdo da(s) atividade(s) prevista(s);
Il - Que adotarei as providéncias cabiveis para assegurar o cumprimento das normas e orientacdes afetas
a seguranca da informacdo e & salvaguarda de documentos durante a execugdo da(s) atividade(s)
prevista(s);
I11 - Que os nimeros de telefone informados estdo ativos e atualizados;
IV - Que realizarei as atividades e metas ja atribuidas presencialmente na unidade de lotagéo; e
V - Que estou ciente de todas as minhas responsabilidades previstas nos normativos citados sobre o
regime de teletrabalho e outros eventualmente aplicaveis.
Com a assinatura deste formulario, AUTORIZO o fornecimento do nimero de telefone pessoal a
servidores ou empregados publicos em exercicio no Municipio de Balneario Pigarras que indiquem
necessidade de contato telefénico relacionado as minhas atividades profissionais.

, / /

Local e data

Assinatura
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ANEXO Il - TERMO DE RECEBIMENTO E RESPONSABILIDADE

Eu,

Matricula n°

Estou ciente que devo cumprir as instru¢es constantes na IN 005/2021 do Controle Interno do
Municipio.

Neste ato retiro 0os documentos cujas numeragdes seguem, e me comprometo a manter o sigilo dos dados
nos termos da lei Geral de Protecdo de Dados, e ciente das implicagdes legais caso de divulgacéo das
informacdes sigilosas.

Documentos retirados da Secretaria para utilizagdo em teletrabalho:

, / /
Local e data

Assinatura
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