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DECRETO N° 29,450

INSTITUI O TELETRABALHO NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribui¢Bes legais que lhe sdo conferidas pelo
artigo 69, inciso IV da Lei Orgénica Municipal,

DECRETA:

Art 1° Fica instituido o teletrabalho no ambito da Administracdo Direta e
Indireta do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

§ 19, Para fins deste decreto, teletrabalho é a modalidade de prestacdo da
jornada laboral em que o servidor ou empregado plblico executa parte ou a
totalidade de suas atribuicdes fora das dependéncias fisicas do seu orgéo ou
entidade de lotagao.

§ 29, As atividades externas do servidor ou empregado plblico, em razdo
da natureza do cargo, emprego ou das atribuigBes do 6rgéo ou entidade de lotagao,
ndo se enquadram no conceito de teletrabalho.

Art. 290 O teletrabalho tem por objetivos:

I - reduzir os custos operacionais dos 6rgdos da administragdo municipal,
com o estabelecimento de uma nova dindmica de trabalho, sem prejuizo da
eficiéncia e efetividade dos servicos prestados a sociedade;

II - favorecer o aumento da produtividade e a qualidade de trabalho
do servidor ou empregado ptblico, com o melhor aproveitamento da jornada
jornada, pela eliminagdo do tempo gasto com desiocamentos residéncia-trabalho e
vice-versa;

III - melhorar a qualidade de vida do servidor ou empregado publico, com
a economia de tempo e redu¢do de custos de desiocamento até seu local de
trabalho;

IV - contribuir para aumentar a inclusdo, no servigo pdblico, de servidores
ou empregados pUblicos com restrigbes de mobilidade;

V - contribuir para a melhoria de programas ambientais, por meio da
reducdo da circulagdo de veiculos, com a diminuicdo da emissdo de poluentes.

Art. 30 O teletrabalho serd autorizado pelos Secretarios Municipais, pelo
Procurador-Geral do Municipio, pelo Controlador-Geral do Municipio, pelos
Diretores-Presidentes de Autarquias, pelos Diretores-Presidentes de Empresas
Publicas mediante a edigdo de Portaria ou resolugdo, respectivamente.
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§ 1°, Os devidos atos normativos, Portaria e/ou Resolugdo, deverdo conter,
de forma expressa, a relagdo de servidores selecionados para o regime de
teletrabalho, bem como o prazo determinado para cada servidor, em conformidade
com o estabelecido no Plano de Trabalho.

§ 2°. A autorizacdo para a realizacdo do teletrabalho serd por tempo
determinado, com limite maximo de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogada a
critério da Administrag&o.

§ 39, Codpia dos atos normativos mencionados no § 10 deverd ser
encaminhada & Subsecretaria de Gestd3o de Recursos Humanos, da Secretaria
Municipal de Administracdo, para fins de controle de jornada de trabalho,
acompanhamento e confecgdo de relatério gerencial.

§ 4°, A quantidade de servidores em teletrabalho, por 6rgéo ou entidade
ficard a critério da autoridade méxima do érgdc ou entidade, considerada a
necessidade da Administraco Publica;

§ 5°. Os atos normativos de que trata o “caput” deste artigo dever&o
indicar, dentre outros requisitos:

I - o prazo em que o servidor ou empregado publico executara suas
atribuicdes na modalidade de teletrabalho;

II - o percentual minimo de metas de desempenho a serem atingidas em
teletrabalho;

III - os meios e a frequéncia do acompanhamento e conirole da
produtividade do servidor ou empregade plblico em teletrabalho, pela chefla
imediata;

IV - a periodicidade em que o servidor ou empregado publico em
teletrabalho deverad comparecer & reparticdo publica, o cronograma de reunides
com a chefia imediata para avaliagdo de desempenho, bem como eventual revisdo
e ajustes de metas.

Art. 49 A adesfo do servidor ou empregado piblico ao teletrabalho é
facultativa, competindo ao gestor da unidade selecionar os interessados, observada
a conveniéncia do servigo plblico, bem como as seguintes diretrizes:

1 - o teletrabalho ndo constitui direito do servidor ou empregado pUblico,
podendo ser revogado, motivadamente, a qualquer tempo;

I1 - serd mantida a capacidade plena de funcionamento da reparti¢do
publica em que houver atendimento ao publico externo e interno;

111 - o teletrabalho é restrito &s atribuicGes em que seja possivel mensurar
objetivamente o desempenho do servidor ou empregado pablico,

Art. 5° A seleco dos servidores ou empregados publicos que atuardo em
teletrabalho deve atender aos seguintes critérios relativos ao perfil profissional:

I - organizagdo: capacidade de estruturar suas atribuigdeg, estabelecendo

prioridades;
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II - autonomia: capacidade de atuar com disciplina e
comprometimento sem acompanhamento presencial;

I1I - orientacdo para resuitados: capacidade de atentar aos objetivos e
trabalhar para alcanga-los, observados, sempre, o0s prazos previamente
estabelecidos;

IV - controle de qualidade: capacidade de avaliar criticamente o trabalho
realizado e alcangar, com qualidade, as metas e os objetivos fixados.

Art. 6° Fica vedado o teletrabalho para os servidores e empregados
publicos:

I - em estagio probatoério;

II - que tenham outros servidores subordinados a si;

1II - que realizem atividades de atendimento ao publico;

1V - que tenham sofrido as penalidades disciplinares previstas nos incisos I
a VI do artigo 191 da Lei n® 4009, de 20 de dezembro de 1994, nos 05 (cinco) anos
anteriores a indicagdo.

V - que sua auséncia prejudique de forma direta ou Indireta as rotinas de
trabalho e/ou atlvidades intersetoriais.

Art. 7° A inclusio do servidor ou empregado publico na modalidade
teletrabalho dar-se-a mediante Plano de Trabalho, do qual constardo, no minimo:

I - a descrigdo das atividades a serem desempenhadas pelo servidor;

II - as metas quantitativas e qualitativas a serem alcangadas;

1II - a periodicidade em que o servidor em regime de teletrabalho devera
comparecer ao local de lotacdo para exercicio regular de suas atividades,
ressalvadas as situacbes de inacessibilidade ou restrigdo de acesso;

IV - o cronograma de reunibes com a chefia imediata para avaliagdo de
desempenho, bem como eventual revisdo e ajustes de metas;

V - 0 prazo em que o servidor estard sujeito ac regime de teletrabalho,
permitida a prorrogagao.

Art. 8¢ Ao gestor da unidade participante do teletrabatho cabe:

1 - selecionar os servidores ou empregados publicos que exercerdo as
atribuicBes em teletrabalho;

II - estabelecer as metas individuais de produtividade para cada servidor
ou empregado publico;

III - estabelecer o prazo de duragdo do teletrabalho, observado o disposto
no § 1°, do artigo 39, deste decreto;

IV - esclarecer os servidores ou empregados publicos sobre as
caracteristicas do teletrabalho e seu respectivo regramento, Iincluindo os aspectos
referentes & ergonomia, mobilidrio, equipamentos e programas de informatica,
requisitos e demais elementos que permeiam essa modalidade de trabalho;

V - acompanhar e avaliar o desempenho do servidor ou empregado ptiblico
no cumprimento das metas estabelecidas;

VI - reunir-se presencialmente, no 6rgdo ou entidade, com os servidores
ou empregados piblicos em teletrabalho, para acompanhamentp!das atividades
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realizadas, com periodicidade minima a ser definida previamente no Plano de
Trabalho;

VII - informar, ao 6rgéo de recursos humanos ou de gestdo de pessoal, os
nomes dos servidores ou empregados pulblicos em teletrabalho, para fins de
registro em seus assentamentos funcionais.

Art. 9° Constituem deveres do servidor ou empregade puUblico em
teletrabalho:

I - cumprir as metas de produtividade estabelecidas no Plano de Trabalho
de que trata o artigo 7° deste decreto;

II - atender as convocagdes para comparecimento as dependéncias do
6rgéo ou entidade, sempre que determinado pelos seus superiores;

III - estar acessivel durante o horario de trabalho e manter telefones de
contato permanentemente atualizados e ativos;

"~ IV - consultar, durante o horério de trabalho, seu correio eletrOnico
institucional;

V - manter o superior imediato informado sobre a evolugdo do trabalho,
bem como indicar eventuais dificuldades, dividas ou intercorréncias que possam
atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VI - comparecer a0 seu oOrgdo ou entidade de lotagdo, com
periodicidade minima a ser definida previamente no Plano de Trabalho, para
reunido com superiores e cumprimento de eventuais obrigagdes presenciais;

VII - retirar processos e demais documentos das dependéncias do 6rgéo,
quando necessdrio, somente mediante registro, responsabilizando-se pela custédia
e devolugdo ao término do trabalho ou quando solicitado pela chefia imediata ou
gestor da unidade;

VIII - preservar, nos termos da lei, o sigilo dos assuntos da repartigdo,
das informactes contidas em processos e documentos sob sua custddia e dos dados
acessados de forma remota, mediante observédncia das normas internas de
seguranca da informagdo e da comunicagdo, bem como manter atualizados os
sistemas institucionais instalados nos equipamentos de trabalho.

§ 19, As atividades deverdo ser cumpridas diretamente pelo servidor ou
empregado publico em teletrabalho, sendo vedada a utilizagdo de terceiros,
servidores ou ndo, para ¢ cumprimento das metas estabelecidas.

§ 2°. Na hipdtese de descumprimento dos deveres elencados neste artigo,
o servidor ou empregado plblico sera excluide do teletrabalho, sem prejuizo da
apuragdo de sua reponsabilidade disciplinar,

§ 3°. O servidor ou empregado publico excluido do teletrabalho, nos
termos do § 2° deste artigo, somente poderd participar novamente desta
modalidade apds o decurso do prazo de 02 (dois) anos, contado da data de seu
retorno as dependéncias fisicas do drgdo ou entidade.

§ 49, O disposto no inciso VII pode ser revisto nos casos em que o local de
trabalho esteja inacessivel por motivo de barreiras sanitarias, degsastres naturais ou
motivos de forga maior, devidamente publicados no Didrio
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devendo ser utilizadas as modalidades de teleconferéncia ou videoconferéncia, a
depender dos recursos tecnoldgicos disponiveis.

Art. 10. Compete ao servidor ou empregado publico em teletrabalho
responsabilizar-se pelas estruturas fisicas e tecnolbgicas necessarias ao
cumprimento de suas atribuicbes, bem como por toda e qualquer despesa
decorrente dessa modalidade de trabalho, incluindo telefonia fixa e movel, internet,
mobilidrio, hardware, software, energia elétrica e similares.

§ 19, O servidor ou empregado plblico, como condigdo para participar do
teletrabalho, assinara declaragdo expressa de que as instalagdes em que executara
suas atividades atendem as exigéncias previstas no Plano de Trabalho, bem como
de que estd ciente das condigBes estabelecidas no “caput” deste artigo.

8§ 20, Nos casos de necessidade de acesso a sistemas remotos
considerados essenciais para o desenvolvimento e cumprimento das atividades pelo
servidor, a liberacdo do acesso sera analisada pelo gestor, conjuntamente com a
Companhia de Tecnologia da Informacdo de Cachoeiro de Itapemirim - DATACI,
que dara o suporte necessério para a efetivagido do acesso remoto.

§ 39, N&o serd devida indenizacdo ou reembolso, a qualquer titulo, das
despesas do servidor ou empregado publico em decorréncia do exercicio de suas
atribuigdes em teletrabalho, vedada ainda a concessio de adiciohal noturno,
insalubridade, periculosidade, horas extras ou banco de horas, folgas, trabalho em
escala ou plant&o.

Art. 11. O atingimento das metas de desempenho pelo servidor ou
empregado pablico em teletrabalho deve ser acompanhado pelo superior
hierarquico em conformidade com o disposto no Plano de Trabalho, e equivalerd ao
cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

§ 19, O acompanhamento de que trata o “caput” deste artigo devera ser
formaimente registrado no Plano de Trabalho, previsto no artigo 7° deste decreto,
para avaliacéo a gualquer tempo.

§ 29 O descumprimento das metas de desempenho sem justificativa
fundamentada do servidor ou empregado pablico, acolhida pelas chefias imediata e
mediata, caracterizara, para todos os fins, falta injustificada, cujo cdmputo serd
proporcional ac valor da meta desatendida.

§ 39 O modo de conversdo de descumprimento de metas em faltas
injustificadas sera detalhado no Plano de Trabalho de que trata o artigo 7° deste
decreto.

§ 4°. 0O descumprimento de meta, assim como a alteracdo daquela
inicialmente prevista, deverdo ser registrados, fundamentadamente, no Plano de
Trabalho de que trata o artigo 7¢ deste decreto.
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§ 59, Constatada a omissdo de gestores no controle e fiscalizagdo do
desempenho de servidores ou empregados publicos em teletrabalho, a autorizagdo
para que o 6rgdo ou entidade o realize serd revogada, sem prejuizo da apuragdo de
responsabilidades cabivels.

§ 6°. Ndo cabera pagamento de adicional por presta¢do de servigo
extraordinario para o alcance das metas previamente estipuladas.

Art. 12. O servidor ou empregado publico em teletrabalho podera, a
qualquer tempo, retornar ao exercicio nas dependéncias do érgdo ou entidade, nas
seguintes hipoteses:

I - a pedido do servidor ou empregado pUblico;

11 - por determinacdo do gestor da unidade, com antecedéncia minima de
05 (cinco) dias Gteis, por meio de mensagem enviada em correio eletrdnico
institucional;

Art. 13. E vedada a concessdo do auxilio-transporte, ao servidor ou
empregado publico em teletrabalho, com excegao dos dias em que ele comparecer
a reparticdo plblica.

Paragrafo (inico. Para fins de posterior concessdo do auxilio-transporte, o
servidor deverd enviar & Subsecretaria de Gestfo de Recursos Humanos, cépia de
ata de reunifo com o gestor da unidade, contendo data, local e outras informagdes
que se fagam necessarias para comprovacdo de comparecimento ao setor de
trabalho.

Art. 14. A Secretaria Municipal de Administracdo e Secretaria Municipal de
Modernizacdo e Andlise de Custos, por meio de Portaria conjunta, expediréo

normas complementares e necessarias a integral aplicagdo das disposi¢des deste
decreto. -

Art. 15, Este decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Cachoeiro de Itapemirim - ES, 0 maio de 2020,

VICTOR DA A COELHO
Prefeit
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