PREFEITURA DE RIBEIRAO DO PINHAL
ESTADO DO PARANA

DECRETO N.° 012/2022

SUMULA: Regulamenta o teletrabalho no
ambito do Poder Executivo Municipal e da
outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Ribeirdo do Pinhal Estado do Parand, no uso de suas
atribuicdes legais.

CONSIDERANDO a importancia do principio da eficiéncia para a Administracdo
Publica, art. 37 da Constituicdo Federal,

CONSIDERANDO que o aprimoramento da gestdo de pessoas € um dos macro
desafios do Poder Executivo, o que compreende a necessidade de motivar e comprometer as
pessoas, bem como buscar a melhoria do clima organizacional e da qualidade de vida dos
servidores;

CONSIDERANDO que o avanco tecnologico, notadamente a partir da implantacdo do
processo eletrdnico, possibilita o trabalho remoto ou a distancia;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o teletrabalho no @mbito do Poder
Executivo, a fim de definir critérios e requisitos para a sua prestacao;

CONSIDERANDO a experiéncia bem-sucedida nos érgdos do Poder Judiciario e do
Ministério Publico que ja adotaram tal medida,

DECRETA

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. As atividades dos servidores do Poder Executivo podem ser executadas fora de
suas dependéncias, de forma remota, sob a denominacdo de teletrabalho, observadas as
diretrizes, os termos e as condicdes estabelecidos neste Decreto.

Paragrafo Unico. Nao se enquadram no conceito de teletrabalho as atividades que, em
razdo da natureza do cargo ou das atribui¢cbes da unidade de lotagdo, sdo desempenhadas

externamente as dependéncias do 6rgéo.

Art. 2°. Para os fins de que trata este Decreto, define-se:
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| — teletrabalho: modalidade de trabalho realizada de forma remota, com a utilizacé o de
recursos tecnologicos;

Il — unidade: subdivisdo administrativa do Poder Executivo dotada de gestor;

Il — gestor da unidade: servidor ocupante de cargo em comissao responsavel pelo
gerenciamento da unidade;

IV — chefia imediata: servidor ocupante de cargo em comissao ou fungdo comissionada
de natureza gerencial, o qual se reporta diretamente a outro servidor com vinculo de
subordinagéo.

Art. 3° Sdo objetivos do teletrabalho:

| —aumentar a produtividade e a qualidade de trabalho dos servidores;

Il — promover mecanismos para atrair servidores, motiva-los e comprometé-los com 0s
objetivos da instituicdo;

Il — economizar tempo e reduzir custo de deslocamento dos servidores até o local de
trabalho;

IV — contribuir para a melhoria de programas socioambientais, com a diminuigdo de
poluentes e a reducdo no consumo de agua, esgoto, energia elétrica, papel e de outros bens e
servicos disponibilizados nos 6rgdos do Poder Executivo;

V — ampliar a possibilidade de trabalho aos servidores com dificuldade de
deslocamento;

VI —aumentar a qualidade de vida dos servidores;

VIl — promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e
da efetividade dos servigos prestados a sociedade;

VIII — estimular o desenvolvimento de talentos, o trabalho criativo e a inovacao;

IX — respeitar a diversidade dos servidores;

X — considerar a multiplicidade das tarefas, dos contextos de producédo e das condicdes
de trabalho para a concepcdo e implemento de mecanismos de avaliacdo e alocacdo de
recursos.

Art. 4° A realizagdo do teletrabalho é facultativa, a critério dos 6rgdos do Poder
Executivo e dos gestores das unidades, e restrita as atribuicbes em que seja possivel mensurar
objetivamente o desempenho, nédo se constituindo, portanto, direito ou dever do servidor.

CAPITULO 1l
DAS CONDICOES PARA A REALIZACAO DO TELETRABALHO

Art. 5°. Compete ao gestor da unidade indicar, entre os servidores interessados, aqueles
que atuardo em regime de teletrabalho, observadas as seguintes diretrizes:

| — a realizacéo de teletrabalho é vedada aos servidores que:

a) ocupem cargo de direcdo ou chefia;
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b) apresentem contra indicagdes por motivo de salde, constatadas em pericia médica;
c) estejam em estagio probatorio;

Il — verificada a adequacdo de perfil, terdo prioridade servidores:

a) com deficiéncia;

b) que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia;

C) gestantes e lactantes;

d) que demonstrem comprometimento e habilidades de autogerenciamento do tempo e
de organizacéo;

e) que estejam gozando de licenca para acompanhamento de conjuge;

Il — a quantidade de servidores em teletrabalho, por unidade, estd limitada a 50% de
sua lotacdo, podendo ser aumentada a critério da Administracao;

IV — é facultado a Administracdo proporcionar revezamento entre os servidores, para
fins de regime de teletrabalho;

V — serd mantida a capacidade plena de funcionamento dos setores em que haja
atendimento ao publico externo.

8 1° O regime previsto neste ato ndo deve obstruir o convivio social e laboral, a
cooperacdo, a integracdo e a participacdo do servidor em regime de teletrabalho, incluida a
pessoa com deficiéncia, nem embaracar o direito ao tempo livre.

§ 2° Estabelece quantitativo minimo de 1 (uma) vez por més para 0 comparecimento do
servidor a instituicdo, e sempre que for convocado pelo chefe do poder executivo.

§ 3° Os 6rgdos do Poder Executivo devem priorizar os servidores que desenvolvam
atividades que demandem maior esforgo individual e menor interagdo com outros servidores,
tais como: elaboracdo de minutas de decisdes, de pareceres e de relatdrios, entre outras.

8 4° A participacdo dos servidores indicados pelo gestor da unidade condiciona-se a
aprovacao do Chefe do Poder Executivo.

8 5° Aprovados os participantes do teletrabalho, o gestor da unidade comunicara os
nomes a Divisdo de Pessoal, para fins de registro nos assentamentos funcionais.

8 6° O servidor em regime de teletrabalho pode, sempre que entender conveniente ou
necessario, e no interesse da Administracdo, prestar servi¢os nas dependéncias do 6rgdo a que
pertence.

8§ 7° O Poder Executivo disponibilizara no seu sitio eletrénico, no Portal da
Transparéncia, 0os nomes dos servidores que atuam no regime de teletrabalho, com atualizagéo
minima semestral.

Art. 6°. A estipulacdo de metas de desempenho mensais no ambito da unidade e a
elaboracdo de plano de trabalho individualizado para cada servidor sdo requisitos para inicio
do teletrabalho.
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8 1° Os gestores das unidades estabelecerdo as metas a serem alcangadas, sempre que
possivel em consenso com os servidores, comunicando previamente a autoridade superior.
8 2° O plano de trabalho a que se refere o caput deste artigo devera contemplar:

| —a descri¢do das atividades a serem desempenhadas pelo servidor;

Il — as metas a serem alcancadas;

Il — a periodicidade em que o servidor em regime de teletrabalho devera comparecer ao
local de trabalho para exercicio regular de suas atividades;

IV — o cronograma de reunifes com a chefia imediata para avaliagdo de desempenho,
bem como eventual revisao e ajustes de metas;

V — 0 prazo em que o servidor estara sujeito ao regime de teletrabalho, permitida a
renovacao.

Art. 7°. O alcance da meta de desempenho estipulada ao servidor em regime de
teletrabalho equivale ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

§ 1° N&o cabera pagamento de adicional por prestacdo de servi¢o extraordinario para o
alcance das metas previamente estipuladas.

8 2° Na hipotese de atraso injustificado no cumprimento da meta, o servidor ndo se
beneficiard da equivaléncia de jornada a que alude o caput deste artigo, cabendo ao 6rgédo ou
ao gestor da unidade estabelecer regra para compensacdo, sem prejuizo do disposto no art.
10,caput e paragrafo unico, desta Resolucéo.

Art. 8°. Sdo atribuicOes da chefia imediata, em conjunto com os gestores das unidades,
acompanhar o trabalho dos servidores em regime de teletrabalho, monitorar o cumprimento
das metas estabelecidas e avaliar a qualidade do trabalho apresentado.

Art. 9°. Constituem deveres do servidor em regime de teletrabalho:

| — cumprir, no minimo, a meta de desempenho estabelecida, com a qualidade exigida
pela chefia imediata e pelo gestor da unidade;

Il — atender as convocacGes para comparecimento as dependéncias do 6rgao, sempre
que houver necessidade da unidade ou interesse da Administragéo;

Il — manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos dias uteis;

IV — consultar diariamente a sua caixa de correio eletrdnico institucional;

V — manter a chefia imediata informada acerca da evolugdo do trabalho e de eventuais
dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VI — reunir-se periodicamente com a chefia imediata para apresentar resultados parciais
e finais e obter orientagdes e informagdes, de modo a proporcionar 0 acompanhamento dos
trabalhos, conforme acordado

no plano de trabalho.

VIl — retirar processos e demais documentos das dependéncias do oOrgdo, quando
necessario, somente mediante assinatura de termo de recebimento e responsabilidade, e
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devolvé-los integros ao término do trabalho ou quando solicitado pela chefia imediata ou
gestor da unidade;

VIII — preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia
das normas internas de seguranca da informacdo e da comunicacdo, bem como manter
atualizados os sistemas institucionais instalados nos equipamentos de trabalho.

8 1° As atividades deverdo ser cumpridas diretamente pelo servidor em regime de
teletrabalho, sendo vedada a utilizagéo de terceiros, servidores ou ndo, para 0 cumprimento
das metas estabelecidas.

8 2° Fica vedado o contato do servidor com partes ou advogados, vinculados, direta ou
indiretamente, aos dados acessados pelo servidor ou aqueles disponiveis a sua unidade de
trabalho.

Art. 10. Verificado o descumprimento das disposi¢des contidas no art. 9° ou em caso de
denuncia identificada, o servidor devera prestar esclarecimentos a chefia imediata, que os
repassard ao gestor da unidade, o qual determinard a imediata suspenséo do trabalho remoto,
se for o caso.

Paragrafo unico. Além da temporaria ou definitiva suspensdo imediata do regime de
teletrabalho conferido a servidor, a autoridade competente promovera a abertura de
procedimento administrativo disciplinar para apuracdo de responsabilidade.

CAPITULO Il
DO ACOMPANHAMENTO E CAPACITACAO

Art. 11. O Poder Executivo promovera o acompanhamento e a capacitacao de gestores
e servidores envolvidos com o regime de teletrabalho, observando-se o0 minimo de:

| — 1 (uma) entrevista individual, no primeiro ano de realizacao do teletrabalho;

Il — 1 (uma) oficina anual de capacitacdo e de troca de experiéncias para servidores em
teletrabalho e respectivos gestores;

Il — acompanhamento individual e de grupo sempre que se mostrar necessario.

Art. 12. O Poder Executivo promovera a difusdo de conhecimentos relativos ao
teletrabalho e de orientagOes para saude e ergonomia, mediante cursos, oficinas, palestras e
outros meios.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 13. O servidor € responsavel por providenciar e manter estruturas fisica e
tecnoldgica necessarias e adequadas a realizagé@o do teletrabalho.
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Art. 14. Compete as unidades de tecnologia da informacéo viabilizar o acesso remoto e
controlado dos servidores em regime de teletrabalho aos sistemas dos orgdos do Poder
Executivo, bem como divulgar os requisitos tecnologicos minimos para o referido acesso.

Art. 15. O servidor pode, a qualquer tempo, solicitar o seu desligamento do regime de
teletrabalho.

Art. 16. O Chefe do Poder Executivo pode, a qualquer tempo, cancelar o regime de
teletrabalho para um ou mais servidores.

Art. 17. Os o6rgdos que adotarem o regime de trabalho previsto neste Decreto devera
comunicar o chefe do departamento de recursos humanos, com 0s objetivos, entre outros, de:

| — analisar os resultados apresentados pelas unidades participantes, em avaliagdes com
periodicidade maxima semestral, e propor os aperfeicoamentos necessarios;

I — apresentar relatorios anuais com descri¢do dos resultados auferidos e dados sobre o
cumprimento dos objetivos descritos no art. 3° deste Decreto;

Paragrafo unico. A Comissdo de que trata o caput deste artigo devera ser composta, no
minimo, por 1 (um) representante das unidades participantes do teletrabalho, 1 (um) servidor

da unidade de saude, 1 (um) servidor da area de recursos humanos.

Art. 18. O Poder Executivo deverd avaliar o teletrabalho, apds o prazo maximo de 1
(um) ano da implementacdo, com o objetivo de analisar e aperfeicoar as praticas adotadas.

Art. 19. O prazo maximo para o regime de teletrabalho por servidor é de 02 (dois anos),
podendo ser renovado sempre que se julgar necessario.

Art. 20. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
Gabinete do Prefeito, aos 28 de janeiro de 2022.

Dartagnan Calixto Fraiz
Prefeito Municipal
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