N ESTADO DE SERGIPE
CAMARA MUNICIPAL DE ARACAJU

RESOLUCAO N° 6/2017

Institui e regulamenta a
modalidade de teletrabalho no
ambito da Camara Municipal de
Aracaju, observada a legislacdo
vigente, e da outras

providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ARACAJU:
Faz saber que a Camara de Vereadores aprovou, e a Mesa Diretora

promulga a seguinte Resolucao:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As atividades dos servidores da Camara Municipal de Aracaju
podem ser executadas fora de suas dependéncias, de forma remota, sob a
denominacao teletrabalho, observadas as diretrizes, os termos e as

condicoes estabelecidos nesta Resolucao.

Art. 2° Para os fins de que trata esta Resolucao, define-se:

I - teletrabalho: modalidade de trabalho realizado fora das
dependéncias da Camara Municipal de Aracaju, com a utilizacao de
recursos tecnoldgicos, sem mudancga de domicilio;
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Il - gestor da unidade: servidor ocupante de cargo em comissao ou
funcao comissionada de natureza gerencial responsavel pelo
gerenciamento da unidade;

lll - chefia imediata: servidor ocupante de cargo em comissao ou
fungao comissionada de natureza gerencial, ao qual se reporta
diretamente outro servidor com vinculo de subordinacao.

Paragrafo tnico. Nao se enquadram no conceito de teletrabalho as
atividades que, em razao da natureza do cargo ou das atribuicoes da
unidade de lotagao, sao desempenhadas externamente as dependéncias

da Camara Municipal.

Art. 3° O teletrabalho objetiva aumentar, sem prejuizo da
qualidade, a produtividade dos trabalhos realizados, e:
| - promover meios para atrair, motivar e comprometer os servidores
com os objetivos da instituicao;
Il - economizar tempo e custo de deslocamento dos servidores até o
local de trabalho;

Il - contribuir para a melhoria de programas socioambientais da
Camara Municipal visando a sustentabilidade solidaria do planeta, com a
diminuicao dos poluentes na atmosfera e a reducdo do consumo de agua,
esgoto, energia elétrica, papel e outros bens e servicos disponibilizados
pela Camara Municipal;

IV - possibilitar a melhoria da qualidade de vida dos servidores;

V - aumentar a produtividade e a qualidade de trabalho dos

servidores;
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VI - ampliar a possibilidade de trabalho dos servidores com
dificuldade de deslocamento;

VIl - promover a cultura orientada a resultados, com foco no
incremento da eficiéncia e da efetividade dos servicos prestados a
sociedade.

Art. 4° A realizagao do teletrabalho é restrita as atribuigdoes em que
seja possivel, em funcao da caracteristica do servico, mensurar
objetivamente o desempenho do servidor.

§1° A adesao ao teletrabalho é uma faculdade a disposicao do gestor
da unidade, em razao da conveniéncia do servico, nao constituindo
direito, nem dever do servidor.

§2° A participacao dos servidores indicados pela chefia imediata
condiciona-se a aprovacgao do gestor da unidade.

§3° A chefia imediata encaminhara ao gestor da unidade para
aprovacao a relacao dos servidores interessados, acompanhada dos
respectivos formularios de planejamento e acompanhamento do
teletrabalho, os quais ficarao sob a responsabilidade da Coordenadoria da
Escola do Legislativo Municipal, na forma desta Resolucao.

§4° Escolhidos os participantes do teletrabalho, o gestor da unidade
comunicara a Coordenadoria de Gestao de Pessoas os nomes dos
servidores, com especificacao das atribuicoes desempenhadas, para fins
de controle e registro nos assentamentos funcionais.

§5° A critério do gestor da unidade participante do teletrabalho, as
areas de gestdo de pessoas e as chefias imediatas dos setores
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competentes poderao auxiliar no processo seletivo dos servidores,
identificando, entre os mesmos, aqueles que tenham perfil mais adequado
a realizacao do trabalho.

CAPITULO Il
DOS DESTINATARIOS

Art. 5° O gestor da unidade, ao indicar os servidores que realizarao
atividades fora das dependéncias da Camara Municipal, exercendo o
teletrabalho, observara os seguintes critérios:

I- priorizacao dos servidores com deficiéncia, desde que apresentem
dificuldade de deslocamento;

Il - manutencao da capacidade plena de funcionamento dos setores
em que haja atendimento ao publico externo e interno;

lll - comprometimento do servidor com as tarefas recebidas e
habilidades de autogerenciamento do tempo e de organizacao;

IV - revezamento, quando necessario, dos servidores autorizados a
realizar o teletrabalho, para que todos possam ter acesso a essa
modalidade de trabalho;

V - o limite maximo de servidores em teletrabalho, por setor, € de
trinta por cento da respectiva lotacao, arredondando-se as fragGes para o
primeiro nOmero inteiro imediatamente superior, admitida,
excepcionalmente, a majoragao para cinquenta por cento, a critério da
Presidéncia da Camara Municipal.

Praca Olimpio Campos, 74 —- CENTRO CEP. 49010-010 Fone: 2107-4800 4



. ESTADO DE SERGIPE
CAMARA MUNICIPAL DE ARACAJU

RESOLUCAO N° 6/2017

Art. 6° E vedada a realizacio do teletrabalho pelos servidores em
estagio probatdrio, que tenham subordinados e que tenham sofrido
penalidade disciplinar, na forma da legislagdo aplicavel, nos dois anos
anteriores a indicagao.

CAPITULO 1lI
DAS CONDICOES PARA A REALIZACAO DO TELETRABALHO

Art, 7° A meta de desempenho do servidor em regime de
teletrabalho sera, no minimo, quinze por cento superior a estipulada para
os servidores que executarem as mesmas atividades nas dependéncias da

Camara Municipal.

Art. 8° As atividades realizadas por meio do teletrabalho serao
previamente acordadas com o servidor, e gerenciadas pela Escola do
Legislativo Municipal a partir de registros expressos em formulario de
planejamento e acompanhamento de trabalhos, disponivel
eletronicamente, a ser adotado por todos os setores da Casa Legislativa,
sob a responsabilidade da chefia imediata.

§ 1° Os setores participantes do teletrabalho deverao registrar a
frequéncia do periodo em que os servidores estiverem desenvolvendo suas
atividades em regime de teletrabalho nos termos dessa Resolucao.

§ 2° O formulario de planejamento e acompanhamento do
teletrabalho devera conter:

| - a descricao das atividades a serem desempenhadas pelo servidor;
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Il - a periodicidade em que o servidor em regime de teletrabalho
devera comparecer ao local de trabalho para exercicio regular de suas
atividades;

Il - as metas a serem alcangadas;

IV - o cronograma de reunides com a chefia imediata para avaliagao
de desempenho, bem como eventual revisao e ajuste de metas;

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

Art. 9° E dever da chefia imediata manter o gestor da unidade e a
Coordenacdo da Escola do Legislativo Municipal atualizados quanto a
evolucado das atividades realizadas em regime de teletrabalho, relatando
as dificuldades e quaisquer outras situagdes detectadas.

Art. 10, O servidor responsabilizar-se-d& por providenciar as
estruturas fisica e tecnoldgica necessarias a realizacao do teletrabatho.

Paragrafo Unico. A distribuicao do tempo de prestacao dos servicos
sera organizada pelo teletrabalhador.

Art. 11. O servidor que realiza as atividades em regime de
teletrabalho pode, a qualquer tempo, solicitar o retorno ao trabalho nas
dependéncias da Camara Municipal.

Art. 12. S3o deveres dos servidores autorizados a realizar o
teletrabalho:
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| - atender as convocagbes da Camara Municipal para
comparecimento as suas dependéncias sempre que houver interesse da
Administracao;

Il - manter telefones de contato permanentemente atualizados e
ativos;

lll - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio
eletronico institucional;

IV - informar a chefia imediata eventuais esclarecimentos,
dificuldades, duvidas ou informagoes que possam atrasar ou prejudicar a
entrega do trabatho;

V - reunir-se com o chefe imediato, a cada periodo maximo de
quinze dias, para apresentar resultados parciais e finais, proporcionando o
acompanhamento dos trabalhos e a obtencao de outras informacaes;

VI - cumprir os prazos fixados para a realizacao dos trabalhos ou
para a devolugao de processos ao setor;

VIl - apresentar trabalhos de qualidade, de acordo com a avaliacao
efetuada pelo gestor da unidade;

Vill - guardar sigilo das informagdes contidas nos documentos, sob
pena de responsabilidade, nos termos da legislacao em vigor;

IX - prestar esclarecimentos a chefia imediata sobre a auséncia de
devolucdo de documentos no periodo acordado, ou de outras
irregularidades inerentes a integridade fisica de documentos sob sua
responsabilidade.

Art. 13. Nos casos de descumprimento do prazo fixado para a
realizacao das tarefas, o servidor prestara esclarecimentos a sua chefia

imediata sobre os motivos da nao conclusao dos trabalhos, que os
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repassara ao gestor da unidade e ao responsavel pela fiscalizagao junto a
Escola do Legislativo Municipal.

§1° O gestor da unidade, considerando improcedentes os
esclarecimentos prestados, podera suspender a participagao do servidor
no teletrabalho, pelo prazo que considerar adequado.

§2° No caso de ser aceita a justificativa apresentada pelo servidor,
ficara a critério do gestor da unidade a concessao de novo prazo para a
conclusao dos trabalhos.

§3° Havendo a concessao de novo prazo e nao ocorrendo a entrega
do trabalho em até dez dias Uteis apos o ultimo prazo fixado, sem a
apresentacao de justificativa ou nao sendo esta aceita pelo gestor da
unidade, o servidor estara sujeito as penalidades previstas na legislagao
aplicavel, a ser apurada em sindicancia ou processo administrativo
disciplinar.

§4° Quando o atraso na conclusao do trabalho decorrer de licengas,
afastamentos ou concessoes, previstas em lei, por periodo de até quinze
dias, o prazo ajustado podera ser suspenso € continuara a correr,
automaticamente, a partir do término do impedimento, a critério do
superior hierarquico.

§5° Nos impedimentos previstos no paragrafo anterior, superiores a
quinze dias, o servidor sera afastado da experiéncia de teletrabalho e as
tarefas que lhe foram acometidas serao redistribuidas aos demais
servidores em atividade, sem prejuizo do seu retorno a essa modalidade
de trabalho quando cessada a causa do afastamento.
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§6° A exclusao do servidor do regime de teletrabalho, bem como a
cessacao deste tipo de regime no respectivo setor, devera ser comunicada
ao gestor da unidade e a Coordenadoria de Gestao de Pessoas, para fins
de controle.

Art. 14, Ressalvados os documentos e procedimentos em meio
eletronicos, a retirada de demais documentos por meio fisico nas
dependéncias da Camara Municipal, necessarios a realizacao do
teletrabalho, devera ocorrer mediante registro em livro de protocolo.

Art. 15. Constatada a nao devolucao de algum documento no prazo
estabelecido, ou qualquer outra irregularidade concernente a integridade
da documentacao, o chefe imediato adotara as providéncias pertinentes
para a imediata regularizacao e:

I - comunicara imediatamente o fato ao superior hierarquico, para a
adocao das medidas administrativas e, se for o caso, judiciais cabiveis;

Il - cientificara o servidor em caso de suspensao de sua participacao
no teletrabalho.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 16. O setor responsavel viabilizarda o acesso remoto aos

servidores participantes do teletrabatlho e disponibilizara as
funcionalidades tecnoldgicas indispensaveis a realizacao das tarefas.
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Art. 17. A utilizagao adequada do teletrabalho sera fiscalizada pelo
chefe imediato e pela Coordenadoria responsavel vinculada a Escola do
Legislativo, sob a supervisao geral do gestor da unidade.

Paragrafo Unico. A coordenadoria da Escola do Legislativo Municipal
responsavel pela fiscalizacao mediata do teletrabalho devera atender,
dentre outros requisitos legalmente previstos, aos seguintes:

I - zelar pela observancia das regras constantes nesta Resolu¢ao;

Il - acompanhar o desenvolvimento do teletrabalho na Camara
Municipal, com base em indicadores e nos relatérios encaminhados a
Coordenadoria de Gestao de pessoas pelos chefes imediatos que tenham
servidores atuando nesse regime;

Il - analisar e propor solugdes a Administracao da Camara Municipal,
fundamentadamente, acerca de eventuais problemas detectados e de
casos omissos;

IV - outras atribuicoes inerentes a sua finalidade.

Art. 18. O servidor em regime de teletrabatho se sujeita as mesmas
normas aplicaveis as atividades desenvolvidas pelo servidor nas

dependéncias da Camara Municipal.
Art. 19. Em razao da natureza do teletrabalho, os servidores

autorizados a exercer o trabalho remoto nao terao direito a compensacao
de jornada, tampouco ao pagamento de horas extraordinarias.
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Art. 20. Ao final de cada trimestre, os chefes imediatos dos setores
que aderiram ao teletrabalho encaminharao a Coordenadoria da Escola do
Legislativo Municipal, responsavel pela fiscalizacdo e acompanhamento
das atividades realizadas nessa modalidade, relatorio atestando as
atividades desempenhadas pelos servidores que se encontram nesse
regime de trabalho, contendo o atesto da realizacao das atividades, o
conteudo das mesmas, acofnpanhados de documentos que se entendam
necessarios a sua comprovacao e o grau de atingimento da meta
programada para as execucdes do trabalho naquele periodo.

Art. 21. Os casos omissos serao resolvidos pela Presidéncia da
Camara Municipal de Aracaju.

Art. 22, Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagao.

Palacio Graccho Cardoso, Aracaju, 4 de julho de 2017.

o b € e@.ﬂ
¢ Gonzaga de nt a
1° Secretario

Silveira
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