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PUBLICADO NODIARIO OFICIAL
DECRETO N° 30.308 N 6255 de Al 4 v

REGULAMENTA AS MEDIDAS DE ADEQUAGCAO DO
FUNCIONAMENTO DAS ATIVIDADES
ADMINISTRATIVAS NO AMBITO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM EM
TELETRABALHO OU HOME OFFICE.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, usando das
atribuicdes que ihe sdo conferidas pelo inciso VI do art.
69 da Lei Orgénica do Municipio, e,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer novas
rotinas administrativas e organizacionais para que 0s
servidores e empregados publicos municipais possam
exercer suas atividades fora do &mbito da Prefeitura
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim,

DECRETA:

Art. 19 Instituir a Instrucio Normativa SGAA n® 1/2021 - Sistema de
Gestio das Atividades Administrativas, de responsabilidade da Secretaria Municipal de
Administracdo - SEMAD, que dispBe sobre os procedimentos a serem observados no
ambito da Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, e que fazem parte
integrante deste Decreto.

Art. 2° A presente norma se aplica ao estabelecimento de orientagdes e
de medidas de adequagio do funcionamento das atividades administrativas na
Administracdo Publica Municipal de Cachoeirc de Itapemirim, na modalidade
teletrabalho ou home office.

Art. 3° Revogar os Decretos n® 29.501/2020 e 29.510/2020.
Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

e

fevereiro de 2021.

Cachoeiro de Itapemirim, 18

VICTOR DA/SILVA COELHO
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Namero:
IN — SGAA 1/2021

INSTRUGCAO NORMATIVA

Cachoeiry
Lo lapemran

Ponto de Controle:
Procedimento de Trabalho na Modalidade Teletrabalho ou Home Office

Verséo: Data de Aprovagéo: Ato de Aprovagao: | Unidade Responsavel:
01 18/02/2021 Decreto n° 30.308/21 | Secretaria Municipal
de Administragao
1. Finalidade

1.1 Instituir no &mbito da Secretaria Municipal de Administragdo o Agendamento Eletrénice,

através do endereco https://agendamento.cachoeiro.es.qov.br/ a fim de evitar a

aglomeracdo de pessoa na espera de atendimento.

1.2 Estabelecer orientacdes e as medidas de adequagdo do funcionamento das atividades
administrativas no Aambito da Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim na

modalidade teletrabalho ou home office,

2. Abrangéncia
2.1 Abrange os Orgfios da Administracdo Publica Direta do Municipio de Cachoeiro de

[tapemirim.

3. Funcionamento

3.1 A rotina do trabalho na Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, quando nha
modalidade teletrabalho ou home office, devera observar:

a) adocdo de trabalho remoto, de acordo com a viabilidade e autorizacdo da chefia
imediata;

b) cumprimento do hordrio estipulado no artigo 1° e do § 1° do artigo 6° do Decreto n°

29.420, de 24 de abril de 2020, que trata da flexibilizagdo do registro do ponto eletrdnico, a
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e,

fim de evitar aglomeracdo no ambiente de trabalho e proporcionar condi¢des do servidor e
empregado publico em realizar suas atividades em teletrabalho ou home office;

¢) para os casos em que o trabalho presencial seja essencial, os servidores deverdo manter
uma distancia minima de dois metros entre seus pares, enquanto perdurar a necessidade de
se preservar o isclamento social;

d) As reunides de trabalho acontecam preferencialmente por videoconferéncia, mesmo as
realizadas no local de trabalho;

e) manter a ventilagdo natural em locais com concentragde de pessoas;

f) evitar circular em areas e andares diferentes do seu local de trabatho;

g) obrigatoriedade do uso das mascaras faciais durante o horario de trabalho.

3.2 Na hipdtese de ser necessadrio o trabatho presencial, a chefia imediata devera organizar
escala para rodizio dos servidores, recomendada a sua ailternancia com periodicidade
quinzenal ou semanal, enquanto perdurar a necessidade de se preservar o isolamento

social.

3.3 A chefia imediata deverd, na elaborag8o da escala para comparecimento presencial,
priorizar para o trabalho remoto os servidores responsaveis por criangas que ndo possuem
idade suficiente para ficar sozinhas em casa e que ndo tenham a possibilidade de deixa-las
com outros responsaveis ou aos cuidados de um terceiro, enquanto durar a suspensdo das

atividades das redes de ensino publico e privada, mediante comprovagdao documental.

3.4 Os servidores cujos familiares que habitam a mesma residéncia tenham doencas
cronicas, sejam gestantes ou lactantes, ou com idade superior a 60 (sessenta) anos
poderao ser dispensados do controle de ponto e trabalhar de maneira remota pelo periodo
de 30 (trinta) dias, podendo ser prorrogado, desde que ndo haja prejuizos as atividades
desenvolvidas no setor, resguardando o quantitativo minimo de servidores para garantir a
manutengao do atendimento presencial e a preservagdo do funcionamento dos servigos
considerados essenciais ou estratégicos e o disposto nos §§ 1° e 29 do artigo 2° desta

Instrugao Normativa.,
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4, beveres e obrigacdes

4,1 Os servidores, empregados publicos e estagidrios em trabalho remoto no ambito desta
Instrucdc Normativa deverdo:

a) atender as convocagdes para comparecimento as dependéncias da Secretaria em que
estiver lotado, sempre que houver necessidade da unidade ou interesse da Administracdo
Plblica;

b) manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos dias Uteis e
horario de expediente;

¢) consultar nos dias Uteis os meios de comunicagdo oficial da Prefeitura Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim, tais como: correio eletronico, Diario Oficial do Municipio, noticias
institucionais publicados no site oficial da Prefeitura.

d) manter, através do relatorio semanal, a chefia imediata informada acerca da evolugdo do
trabalho e de eventuais dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;

e) preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observéncia das

normas internas de seguranga da informagdo e comunicaggo.

5. Disposigdes Finais

5.1 O descumprimento do dispostc no item 4, quando ndo justificado, devera ser
comunicado pela chefia imediata ao Subsecretdrio que estiver subordinado efou a
Coordenagdo Executiva, fato que podera configurar inassiduidade habitual, impontualidade,

falta Iinjustificada ou abandono de cargo, nos termos estabelecidos na Lel n® 4.009/1994,

5.2 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, podendo ser
alterada, a qualquer tempo, de acordo com as necessidades das Secretarias Municipais e de

adequacgdo as orientagbes oficiais vigentes.

6. ANEXOS
6.1 Anexo
6.2 Anexo 11
6.3 Anexo 111

Praga Jerdnimo Monteiro, 28 ¢ Centro
Cachoeiro de itapemirim o ES » Cep 29300-170 » C, Postal 037
Tel.: 28 3155-5351

" - ) PREFEITURA DE
w.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM




L\

ANEXO I

FORMULARIO DE INSCRICAO
TELETRABALHO OU HOME OFFICE

Identificacio do Servidor

Nome:

Matricula:

Cargo:

Unidade que presta atividades:

Endereco residencial em que prestara o home office

E-mail funcional:

Telefones

Fixo

Celular

Whatsapp

Declaro ter ciéncia e estar de acordo com os termos estabelecidos nos Decretos n®

29.350/2020, 29.420/2020 e 29.450/2020,

comprometendo-me a cumprir todas as

disposicoes citadas na Instrugdo Normativa IN - SGAA 1/2021, estando ainda ciente que o

seu descumprimento implica em desiigamento automatico por parte da Administragao
Publica da modalidade de teletrabalho ou home office.

Cachoeiro de Itapemirim,

Praca Jerdnimo Monteiro, 28 » Centro

de

de 2021,

Assinatura do Servidor

Cachoeiro de Itapemirim ¢ £S « Cep 29300-170 ¢ C, Postal 037
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ANEXO 11

TERMO DE ANUENCIA
TELETRABALHO OU HOME OFFICE

Identificacdo do Servidor

—

Nome:

Cargo:
Matricula:

Unidade que presta atividades:

Subsecretario(a):

Gerente:

DISPOSICOES GERAIS

Considera-se como teletrabalho ou home office, no presente TERMO DE ANUENCIA, a
modalidade de prestagdo da jornada laboral em que o servidor executa parte ou a totalidade
de suas atribuigGes fora das dependéncias da Secretaria

Municipal

DA MODALIDADE DE TELETRABALHO OU HOME OFFICE

I - conforme acordado entre o servidor e a Administragdo Publica, opta-se pelo modelo de
teletrabalho ou home office {parcial ou integral);

{parcial: indicar os dias ou carga horaria semanal que serd cumprida em teletrabalho ou
home office)

i
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(integral: indicar a periodicidade em que o servidor deve comparecer no 6rgdo de lotagdo)

II - o servidor devera permanecer acessivel no horario de trabalho das h as h
nos dias de trabalho {segunda-feira & sexta-feira).

DOS DIREITOS DO SERVIDOR EM TELETRABALHO OU HOME OFFICE

I - os efeitos juridicos das atividades realizadas em regime de teletrabalho ou home office
equiparam-se aqueles decorrentes da atividade laboral exercida mediante subordinagdo
pessoal e direta, nas dependéncias da Secretaria Municipal de

II - realizar as tarefas nos periodos que forem mais convenientes, respeitados os prazos de
entrega estabelecidos pelo Subsecretario e/ou Gerente de sua unidade administrativa.

DOS DEVERES DO SERVIDOR EM TELETRABALHO OU HOME OFFICE
I - cumprir as metas de produtividade estabelecidos neste TERMO DE ANUENCIA,

11 - atender as convocagbes para comparecimento as dependéncias da Secretaria Municipal
em gue estiver lotado, num prazo maximo de até 24 horas, sempre que determinado pelos
seus superiores hierarquicos.

Il - estar acessivel durante o horédrio de trabalho e manter telefones de contato
permanentemente atualizados e ativos.

1V - consuitar, durante o horario de trabalho, seu correio eletrénico institucional.

V - manter o superior imediato informado sobre a evolucdo de trabalho, bem como indicar
eventuais dificuidades, duvidas e intercorréncias que possam atrasar ou prejudicar o seu
andamento.

V1 ~ retirar processos e demais documentos das dependéncias do orgdo, quando necessario,
somente mediante registro, responsabilizando-se pela custédia e devolugdo ao término do
trabalho ou quando solicitado pela chefia imediata ou mediata.

VII - preservar, nos termos da lei, o sigilo dos assuntos da reparticdo, das informacgoes
contidas em processos e documentos sob sua custédia e dos dados acessados de forma
remota, mediante observancia das normas internas de seguranga da informacgio e da
comunicacdo, bem como manter atualizados os sistemas institucionais instalados nos
equipamentos de trabalho.
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PAS TAREFAS PACTUADAS, METAS E PRAZOS DE ENTREGA

(Cada Chefia Imediata ou Mediata de descrever as atividades que o servidor devera realizar
em teletrabalho ot home offfce, estabelecendo metas e prazos para seu cumprimento)

DO NAO CUMPRIMENTO DAS METAS

I - o ndo cumprimento das metas e respectivos prazos de entrega, sem justificativa
fundamentada, implicara em falta injustificada.

DAS ESTRUTURAS FISICAS E TECNOLOGICAS

I ~ compete ao servidor em teletrabalho ou home office responsabilizar-se pelas estruturas
fisicas e tecnoldgicas necessarias ao cumprimento de suas atribuigdes, bem como por toda e
qualquer despesa decorrente dessa modalidade de trabalho conforme especificagbes abaixo:

a) possuir acesso a rede elétrica que permita dar suporte, com seguranga, aos
equipamentos elétricos e eletrénicos afetos ao teletrabalho ou home office;

b} quante aos equipamentos de informatica (hardware e software) devem seguir as
seguintes especificagbes de computador, softwares, periféricos, acesso a internet.

(indicar as especificagbes para que o servidor em teletrabalho ou home office possa realizar
satisfatoriamente suas atividades fora do érgdo de lotagao)

OUTRAS DISPOSICOES

I - este TERMO DE ANUENCIA estabelece os requisitos minimos e as caracteristicas
necessarias das estruturas fisicas e tecnologicas para realizacdo do teletrabalho ou home
office na Secretaria Municipal de

II - ndo sera devida indenizacdo ou reembolso, a qualquer titulo, das despesas do servidor
em decorréncia do exercicio de suas atribuicGes em teletrabalho ou home office,

III - ndo cabera pagamento de adicional a prestacdo de servigo extraordindrio para o
alcance das metas previamente estipuladas.

Praga Jerénimo Monteiro, 28 » Centro
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DA VIGENCIA

O teletrabatho ou home office tera duragdo de meses, com inicio em
de de 20 e término em de de 20 , podendo
ser prorrogado a critério da Administragdo.

DECLARAGAO

Eu, (nome do servidor), ocupante do cargo
, portado do RG n° , lotado na Secretaria

Municipal de , DECLARO EXPRESSAMENTE:

I - conhecer e estar de acordo com o completo teor deste TERMO DE ANUENCIA;
II - conhecer o inteiro teor dos Decretos n® 29,350/2020, 29.420/2020 e 29450/2020;

11l - conhecer o inteiro teor da Instrucdo Normativa IN ~ SGAA 1/2021, baixada pela
Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim;

IV - ndo estar em estagio probatoério;

V - ndo ter sofrido penalidades disciplinares previstas na legislagdo municipal em vigor, nos
5 (cinco) anos anteriores & indicag&o ao teletrabalho ou home office;

VI - que ndo faco jus ao recebimento do vale-transporte de que trata a Lei Federal 13.194,
de 24/10/2001, nos dias de cumprimento de jornada em teletrabalho ou home office.

VII - que fui informado pelo Subsecretario e Gerente sobre as caracteristicas do
teletrabalho ou home office e seu respectivo regramento;

Cachoeirc de Ttapemirim, de de 2021.

Assinatura do servidor
Gerente

Subsecretario
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ANEXO III
FORMULARIO DE DESLIGAMENTO DO TELETRABALHO OU HOME OFFICE

Identificagdao do Servidor

Nome:

Matricula: Cargo:

Unidade que presta atividades:

Subsecretario(a):
Gerente:
A PARTIR DE / /

( ) a pedido do servidor
( ) a pedido do Gerente e/ou do Subsecretario da unidade em que estiver subordinado

( ) pelo ndo cumprimento das metas e/ou ndo cumprimento das regras estabelecidas pela
Administragdo Publica

( ) pelafinalizagdo ou descontinuidade do teletrabalho ou home office.

Cachoeiro de Itapemirim, de de 20

Servidor

Gerente
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