CAMARA MUNICIPAL DE IGARASSU

Casa de Duarte Coelho - Igarassu - Pernambuco

RESOLUGAO N° 598/2021

Ementa: Disciplina a jornada de trabalho para
as carreiras juridica, de consultoria, de controle
e demais atividades de natureza intelectual da
Camara Municipal de Igarassu, e da outras
providéncias.

A Camara Municipal de Igarassu, Estado de Pernambuco, aprovou, e eu, Presidenta,
pPromulgo a seguinte Resolugao N° 598/2021:

CONSIDERANDO o principio da eficiéncia, previsto no art. 37 da Constituigado Federal,

CONSIDERANDO a possibilidade de incremento da produtividade as atividades da
Cémara Municipal de Igarassu;

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizar os custos operacionais no ambito do
Poder Legislativo;

CONSIDERANDO o atendimento ao interesse publico e as vantagens advindas do
teletrabalho para a Administragdo, para o servidor e para a sociedade;

CONSIDERANDO a nova realidade trazida pela pandemia que estimulou a sociedade
a pensar em novos modelos de trabalho;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o teletrabalho no ambito da Camara
Municipal de Igarassu;

RESOLVE:
CAPITULO |

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° O trabalho dos servidores da Camara Municipal de Igarassu podera
ocorrer fora das dependéncias da unidade de lotagdo, em parte ou em sua totalidade,
sob a forma remota, denominada teletrabalho.

§ 1° Nao se enquadram no conceito de teletrabalho as atividades que, em razéo
da natureza do cargo ou das atribuigcdes da unidade de lotagdo, sdo desempenhadas
fora das dependéncias da lotagdo do servidor ou sejam incompativeis com o regime de

teletrabalho.

Art. 2° Para os fins desta Resolugao, define-se:
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| - teletrabalho: modalidade de trabalho realizado fora das dependéncias da
Camara Municipal de Igarassu, com a utilizagdo de recursos tecnologicos, sob a
supervisao da chefia imediata ou servidor designado pela Presidéncia e segundo 0s
seguintes regimes de trabalho:

a) integral: todo o servigo é realizado fora das dependéncias da unidade;

__ b) parcial: parte do servigo ¢ realizado fora das dependéncias da unidade, em
até 3 (trés) dias por semana, a critério do superior hierarquico ou supervisor,

i V- (_:hefe imediato: servidor ocupante de cargo efetivo, em comissao ou em
fungao gratificada, responsavel pela unidade administrativa ao qual esteja diretamente
subordinado o servidor em teletrabalho;

VI - supervisor: servidor ocupante de cargo efetivo, ou em comissao,
designado, por ato do(a) chefe do Poder Legislativo, para monitorar a execugao do
plano individual de trabalho, com atribuigbes compativeis ao do servidor
supervisionado ou com experiéncia comprovada na mesma area de atuagao;

§ 1° Os parametros sobre as unidades administrativas e supervisores serao
estabelecidos por ato do(a) Presidente da Camara Municipal de Igarassu.

§ 2° Na hipotese de nao haver servidor ocupando fungéo gratificada ou cargo
em comissdo com atribuigio de chefia imediata, sera designado, por ato do(a)
presidente, servidor responsavel pela supervisdo do plano individual de trabalho, que
atue na mesma area do servidor supervisionado ou que tenha experiéncia comprovada

na mesma area de atuagao.

§ 3° O monitoramento do plano de atividades do servidor que ocupe posigao de
chefia na estrutura organizacional e esteja em regime de teletrabalho sera feito pelo(a)
Presidente da Camara Municipal de Igarassu ou por servidor indicado em ato proprio.

§ 4° A definigdo de servidor supervisor devera obedecer o principio da
segregagdo das fungdes, sendo vedado aos servidores da area administrativa, ou de
ramos de atuagdo incompativeis, a atribuicdo de supervisdo do plano individual de
trabalho de servidores das area juridica, controle interno, administragdo financeira e

tesouraria.

§ 5° E vedado o desvio de fungao na defini¢do das atividades que irdo compor o
plano individual de trabalho.

§ 6° O controle de frequéncia e supervisdo do plano de trabalho do servidor que
atue na area de advocacia publica da Camara Municipal de Igarassu seguira o estatuto
da OAB e sumulas do Conselho Federal da OAB.

§ 7° O servidor supervisor ndo podera interferir no meérito do trabalho de
natureza intelectual, como na elaboragéao de relatérios e pareceres, devendo verificar o
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natufezeg:)?n:zvzlar;o nntdwnduat de trabalho sem avaliar o conteido das matérias de
parecer EIaborado' ex'ce 0 se o serwdor.supervusor puder ser requn§ablllzado pelo
grosseiro. imperi pelo servidor em regime de teletrapa!ho, nas hlpqteses de erro
+ IMpericia ou dolo capaz de causar dano a Administragdo Publica.

0 . - . s
integra§§8 As comunicagoes, pareceres e relatérios de natureza sigilosa nao
0 0 plano individual de trabalho do servidor em regime de teletrabalho.

Art. 3° Sao objetivos do teletrabalho:

_ | - aumentar, sem prejuizo de qualidade, a produtividade dos trabalhos
realizados;

o - promover meios para atrair, motivar e comprometer os servidores com 0S
objetivos da instituigao;

Il - promover a economicidade dos gastos da administragdo publica com
aquisicao de bens imobilizados e materiais diversos;

) IV — disponibilizar mais tempo para os servidores desempenharem suas
fungoes_sem se submeterem ao transito no deslocamento até o local de trabalho e
economia de gastos com combustivel e auxilio-transporte;

V - contribuir para a melhoria de programas socioambientais, visando a
sustentabilidade no manejo de recursos, com a diminuigdo de poluentes na atmosfera
e a redugdo no consumo de agua, esgoto, energia elétrica, papel e de outros bens e
servigos disponibilizados nos érgaos da Camara Municipal de Igarassu;

VI - ampliar as alternativas de trabalho aos servidores com dificuldade de
deslocamento;

VIl - possibilitar a melhoria da qualidade de vida dos servidores; e

VIIl- garantir a continuidade do servico publico em situagdées anormais
decorrentes de eventos adversos, naturais ou provocados pelo homem.

Art. 4° O regime de teletralho dos servidores da Camara Municipal de Igarassu
sera preferenciaimente parcial.

Art. 5° Em situagbes anormais decorrentes de eventos adversos, naturais ou
provocados pelo homem, o teletrabalho podera abranger todos os servidores da
Camara Municipal de Igarassu, com base em decreto elaborado pelo(a) Presidente da

Camara Municipal.

Art. 6° A realizagdo do teletrabalho é de adesédo facultativa, permitida as
atividades de natureza intelectual e demais atividades que ndo demandem
atendimento frequente ao publico externo e interno e que nao prejudique a qualidade

da atividade desempenhada pelo servidor.
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Art. 7° Enquadram-se como atividades laborais passiveis de realizagao por meio
de teletrabalho integral aquelas que:

| — possam ser realizadas de forma remota;

Il - a atividade possua natureza predominantemente intelectual,
demandandando maior esforgo individual e menor interagdo com outros servidores,
tais como a elaboragao de instrugdes, pareceres, relatérios, dentre outras; e

Il = ndo envolvam a necessidade de atendimento presencial ao publico interno
e externo.

Art. 8° Consideram-se atividades de natureza predominantemente intelectual:
| — consultoria legislativa;

Il - advocacia publica;

Il — controle interno;

IV — demais atividades, segundo avaliagdo feita pela Presidéncia das
atribuigdes do cargo e rotinas da Camara Municipal de Igarassu no ato que decida
sobre o requerimento de teletrabalho.

Art. 9° Na hipétese de ndo haver infraestrutura para acomodar os servidores no
espago fisico da Camara Municipal, independente da area de atuagdao, pode-se
estabelecer o rodizio dos servidores publicos, com base em decreto e seguindo as
regras estabelecidadas a partir do art. 11 dessa resolugao.

Art. 10° Tera preferéncia ao teletrabalho o servidor publico portador de
deficiéncia, gestante, que resida em outra cidade ou participe de curso de
aperfeicamento, mestrado ou doutorado compativel com a area de atuagao, cujo
conhecimento adquirido seja capaz de agregar valor a gestdao ou ao aprimoramento do
desempenho de suas fungdes na Camara Municipal de Igarassu, sem prejuizo ao

desempenho regular de suas atividades.

Art. 11° O servidor em regime de teletrabalho permanece com o direito ao
auxilio-transporte relativo aos dias em que deva se deslocar para trabalhar
presencialmente na Camara Municipal de Igarassu.

CAPITULO I
DAS CONDICOES PARA A REALIZAGAO DO TELETRABALHO

At. 12° Cabe ao servidor publico interessado preencher formulério
manifestando o interesse em aderir ao teletrabalho direcionado ao chefe imediato para
posterior ratificagao pelo(a) Presidente da Camara Municipal de Igarassu ou, na
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?u.:ﬁgtaeose rC::‘Ft.f_fnao haver na organizagdo da Camara Municipal servidor ocupante de
Superiorga Ilcac_ia Ou cargo comissionado com atribuicbes de chefia e ‘hlerarqma
204} P O servidor interessado no teletrabalho, o requerimento sera feito diretamente
(a) Presidente, observadas as seguintes diretrizes:

|- a realizagdo de teletrabalho é vedada aos servidores que:

a) apresentem contraindicagdes por motivo de saude, constatadas em pericia
medica, que dificultem ou impegam a realizagao do teletrabalho;

b) tenham sofrido penalidade de suspensao disciplinar no ano anterior a
solicitagao.

C) cuja natureza do trabalho seja incompativel com a executagdo da atividade
de forma remota.

_ Art. 13° Na hipotese de o servidor supervisor ou chefe imediato se negar a
enviar o requerimento de teletrabalho a presidéncia, ap6s o prazo de quinze dias uteis
da solicitagdo, o requerimento podera ser feito diretamente a presidéncia da Camara

Municipal pelo servidor interessado.

Art. 14° A resposta ao requerimento de teletrabalho sera motivada e ocorrera no
prazo maximo de quinze dias uteis contados da solicitagao.

§1° Na hipétese de haver o indeferimento do requerimento de teletrabalho pela
chefia imediata ou servidor supervisor, cabe recurso, a qualquer tempo, ao(a)
Presidente da Camara Municipal de Igarassu, que decidira, de forma motivada, no

prazo de quinze dias uteis.

Art. 15° Caso o recurso ao(a) Presidente da Camara Municipal seja indeferido, o
servidor cuja atividade seja de natureza predominantemente intelectual podera cumprir
a carga horaria em regime de banco de horas, podendo exercer a sua jornada de
trabalho em mais de um turno, inclusive de forma consecutiva, durante o horario de

funcionamento do Poder Legislativo.

Art. 16° Ao servidor que esteja em regime de teletrabalho integral sera fixado o
quantitativo minimo de dias por més ou semana de comparecimento a instituicdo, para
que nao deixe de vivenciar a cultura organizacional ou para fins de aperfeicoamento.

Art. 17° Aprovados os participantes do teletrabalho, o chefe imediato
comunicara os nomes dos servidores ao setor de recursos humanos, com o escopo de
formalizar termo de adesdo ao teletrabalho e registro nos assentamentos funcionais.

Art. 18° O servidor em regime de teletrabalho pode, sempre que entender
conveniente ou necessdrio, prestar servicos nas dependéncias do 6rgdo a que
pertence.
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individfar}i‘zgc?o Sao requisitqs do teletrabalho a elaboragao de plano de_trabalho
lotagdo 0 com ahdescrlcéo de demandas e rotinas no ambito da um@gde de
) a elabprag:ap de re_latério mensal pelo servidor relatando as atividades
esempenhadas, inclusive reunides com chefia e demais servidores.

v} . % i . . .

5 1° O chefe imediato ou supervisor, de forma colaborativa com o servidor, sera

tfepbonlrs;avel por estabelecer as demandas e rotinas que integrardo o plano individual de
rabalho.

§ 2° O plano de trabalho a que se refere o caput deste artigo devera contemplar:

| - a descrigdo das atividades a serem desempenhadas pelo servidor ou
colaborador;

Il - as rotinas realizadas e as demandas a serem atendidas;

Il - a periodicidade em que o servidor ou colaborador, em regime de teletrabalho
integral, devera comparecer ao local de trabalho para exercicio regular de

suas atividades;
IV - a data de inicio das atividades no regime de teletrabalho.

Art. 21° A execugdo pelo servidor das tarefas e atividades pactuadas no
teletrabalho equivale ao cumprimento da respectiva jomada de trabalho, inclusive
para fins de langamento de frequéncia.

Art. 22° Cabe a chefia imediata ou ao supervisor acompanhar o trabalho dos
servidores em regime de teletrabalho, superviosionando o cumprimento das demandas

da unidade de lotagao.

§1° O pedido de suspensdo do teletrabalho feito pela chefia imediata ou
supervisor, pelo descumprimento do plano individual de trabalho, deve ser motivado e
acompanhado de manifestagao do servidor supervisionado, vedando-se a justificativa

genérica a favor da suspenséao.

§ 2° A suspensdo com base em critério de interesse publico € juizo exclusivo do
Chefe do Poder Legislativo, devendo-se justificar de forma expressa a razao de
interesse publico que justifique a necessidade do trabalho presencial do servidor

publico.

Art. 23° Constituem deveres dos servidores no regime de teletrabalho:

| - cumprir o plano individual de trabalho;

Il- atender as convocagdes para comparecimento as dependéncias do 6rgéo,
sempre que houver necessidade da unidade ou interesse da administragao, respeitado

o prazo minimo de convocagao;
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ll- manter telefones de contato e aplicativo de troca de mensagens

mstantém_aas permanentemente atualizados e ativos nos dias Uteis e no horario
de expediente;

CAMARA MUNICIPAL DE IGARASSU

Casa de Duarte Coelho — Igarassu - Pernambuco

IV - consultar diariamente o correio eletronico e utilizar preferencialmente o e-
mail institucional;

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

VI - reunir-se periodicamente com a chefia imediata, ainda que em meio digital,
para obter orientagdbes e informagées, de modo a proporcionar 0
acompanhamento dos trabalhos;

VIl - retirar processos e demais documentos das dependéncias do érgao,
quando necessario, somente mediante assinatura de termo de recebimento e
responsabilidade (anexo |ll), e devolvé-los integros ao término do trabalho ou
quando solicitado pela chefia imediata ou supervisor,

VIIl - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, bem como
manter atualizados os sistemas institucionais instalados nos equipamentos de

trabalho.

§ 1° As atividades deverao ser cumpridas “intuitu personae” pelo servidor, em
regime de teletrabalho, sendo vedada a utilizagao de terceiros, servidores ou nao, para
o cumprimento do plano individual de trabalho.

Art. 24° A adog3o do teletrabalho dar-se-a com a garantia da irredutibilidade das
vantagens, dos acréscimos pecuniarios e demais direitos relativos ao regime

estatutario dos servidores de Igarassu .

Art. 25° Os servidores publicos submetidos ao teletrabalho deverao, por conta
propria, providenciar e manter estrutura fisica e tecnolégica adequada ao desempenho

de suas fungdes.

Art. 26° O servidor ou colaborador pode, a qualquer tempo, solicitar o seu
desligamento do regime de teletrabalho.

CAPITULO NIl
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28° Compete ao Presidente, Mesa Diretora e ao Controle Interno editar atos
normativos complementares, nas suas esferas de competéncia, a fim de adequar e

especificar a regulamentagéo da matéria.
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Art. 29° i - :
n° 587 dezgzo?gdlsmsto_ ngst; norma nao se aplica e tampouco revoga a resolugéo
Parlamentar dos < que dlscapllr_|a as atividades de representacdo e apoio politico
0s servidores comissionados lotatos nos gabinetes dos vereadores.

Art. 30° Esta norma entra em vigor na data de sua publicagao.

G i ida H a .y
abinete da Presidéncia da Camara Municipal de Igarassu, 13 de dezembro de 2021.

4
Erica Maria Pessoa Uthéa Cavalcanti Ferreira

Presidenta
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\.  CAMARA MUNICIPAL DE IGARASSU

#  Casade Duarte Coelho — Igarassu - Pernambuco

ANEXO I - TERMO DE ADESAO E RESPONSABILIDADE AO REGIME DE
TELETRABALHO

dentificagdo do servidor

Nome:

Matricula: [E-mail institucional:
Cargo:
Lotagao:
Chefia/Supervisor: Matricula:
Telefones para o teletrabalho: [Chefe/ supervisor  [Servidor
(DDD + numero)
Outros meios de comunicagao: (descrigao e contato)

Declaragio de ciéncia do servidor/colaborador interessado
Eu declaro,

* Ter ciéncia e estar de acordo com os termos estabelecidos na Resolugdo n® e
que a premissa do teletrabalho é a qualidade dos servigos prestados & sociedade,

buscando eficiéncia e efetividade na execugao dos trabalhos, observados os
principios da moralidade, ética e razoabilidade na conduta moral e social,

* Ter ciéncia de que o exercicio das atribuigdes funcionais fora das dependéncias
da Autarquia é uma faculdade, em razdo da conveniéncia do servi¢o, podendo ser
revista a qualquer tempo, a critério da Administragdo ou a pedido do interessado,
nao gerando direito adquirido;

* Que disponho de instalagdes e estrutura fisica e tecnolégica (link de internet)
adequadas as condigoes de privacidade e seguranga exigidas para execugao dos

ervigos;

* Ter ciéncia de que devo atender as convocagdes para comparecimento as
dependéncias do 6rgdo, sempre que houver necessidade da unidade ou interesse

da Administracdo, respeitado o prazo minimo de convocagéo,

* Ter ciéncia de que devo manter telefones de contato e aplicativo de troca de
mensagens instantdneas permanentemente atualizados, ativos nos dias uteis e no
horario de funcionamento da Autarquia;

* Ter ciéncia de que devo consultar diariamente a sua caixa de correio eletrénico e
utilizar preferencialmente o e-mail institucional;

* Ter ciéncia de que devo manter a chefia imediata informada acerca da evolugao
do trabalho e de eventuais dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o seu

andamento;
* Ter ciéncia de que devo me reunir periodicamente com a chefia imediata, ainda

que em meio digital, para apresentar resultados parciais e finais e obter
orientacdes e informagdes, de modo a proporcionar o acompanhamento dos
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trabalhos:
e - -

Ter cae:nua de que devo retirar processos e demais documentos das
dependéncias do 6rgéo, quando necessario, somente mediante assinatura de
termo de recebimento e responsabilidade, e devolvé-los integros ao término do
Erabalhg Ou quando solicitado pela chefia imediata;

Ter ciéncia de que devo preservar o sigilo dos dados acessados de forma
remota, mediante observancia das normas internas de seguranga da informagao e
da comunicagao, bem como manter atualizados os sistemas institucionais
Instalados nos equipamentos de trabalho:

" Ter ciéncia de que com a assinatura deste termo, autorizo o fornecimento dos
numeros de telefone informados a servidores ou empregados publicos em
exercicio que indiquem necessidade de contato telefdnico relacionado as minhas
atividades profissionais.

Solicitagdo de adesdo

Solicito autorizagao para firmar TERMO DE ADESAO E RESPONSA'BILIDAD.E
PARA PARTICIPAGAO NAS ATIVIDADES DO TELETRABALHO, tendo em vista
que o

servidor/colaborador atende a todas as condigdes necessarias ao teletrabalho.

lgarassu, xx/xx/20xx

Assinaturas:

Servidor/Colaborador Chefia imediata/Supervisor
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CAMARA MUNICIPAL DE IGARASSU

Casa de Duarte Coelho - Igarassu - Pernambuco

ANEXO Il - PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO

I_@ntificaqio do servidor/colaborador
Nome: '

Matricula:
Cargo:
Lotagao:
Supervisor: Matricula:

E-mail institucional:

Telefones para o teletrabalho: Chefe/supervisor Servidor
DDD + numero)

Outros meios de comunicagao: (descrigdo e contato)

nformagdes do servidor/colaborador no teletrabalho
Data de inicio das atividades no teletrabalho:
Modalidade do teletrabalho e comparecimento do servidor/colaborador ao local de

trabalho:

( ) na modalidade parcial: _vezes por semana, durante a vigéncia
deste plano.

( ) na modalidade integral: __vezes por més durante a vigéncia
deste plano.

( ) na modalidade mista:__vezes por semana durante o periodo periodo legislativo
e integral durante o recesso parlamentar.
Sistemas informatizados necessarios ao teletrabalho:

Atividades a serem desenvolvidas no teletrabalho
Descrigao:

1) Exemplo: entregar relatorio.
?) Descrever atividade

3) Descrever atividade

@) Descrever atividade

5) Descrever atividade

Nvalisf s R e T "
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AS reunides de atualizagao e revisao do plano individual de trabalho devem seguir
@ Seguinte periodicidade*:

\ P . -
AS reunides de atualizagao e revisdo do plano individual de trabalho deveem
Eeguir a seguinte forma*;

() por meio eletrénico ( ) presencial

“Poderao ocorrer convocacgdes extraordinarias, inclusive no formato pre:in%?::'sgor
necessidade do servigo ou interesse da Administragdo, conforme o art. 14, i

Il, da Resolugao n° 02/2020. :

éncia % i
Este PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO tera vigéncia _de 12 meses, a pargffg:a
data de assinatura por ambas as partes, podendo ser revisado sempre que s
necessario.

Igarassu, xx/xx/20xx

Assinaturas:

Servidor/Colaborador Chefia/Supervisor
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CAMARA MUNICIPAL DE IGARASSU

Casa de Duarte Coelho — Igarassu - Pernambuco

ANEXO i .
o PR(')"':ETSESRMO DE RECEBIMENTO E RESPONSABILIDADE POR RETIRADA
O E DEMAIS DOCUMENTOS DAS DEPENDENCIAS DA CAMARA

MUNICIPAL DE IGRASSU
dentificacdo do servidor
Nome:

gﬂ::gg:‘”a: [E-mail institucional:
Lotacao:
Chefia/Supervisor: Matricula:
Telefones para o teletrabalho:Chefe/supervisor [Servidor

(DDD + nimero)
Outros meios de comunicagao: (descrigao e contato)

nformagdes dos documentos retirados
() Processo [ ) Outros: ]
Comentarios adicionais sobre o documento:

O presente termo sera assinado pelo responsavel pelo documento e pelo
responsavel pela retirada, na data de entrega do(s) documento(s). Seo
ervidor/colaborador que pleiteia a retirada do documento das dependéncias da
utarquia for também o responsavel por ele, a autorizagao deve ser dada pelo
hefia da area. Na ocasido de devolugdo do(s) documento(s), o presente termo

era baixado através do item "Devolugdo”. . _
laragdo ' ’

Eu declaro que recebi os documentos supra listados, sendo de minha inteira
responsabilidade devolvé-los integros ao término do trabalho ou quando solicitado

pela chefia imediata.
Igarassu, xx/xx/20xx

Assinaturas:
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CAMARA MUNICIPAL DE IGARASSU

Casa de Duarte Coelho - Igarassu - Pernambuco

Responsavel pelo documento/Chefia
ervidor/Colaborador

evolugdo _ .
testamos que o documento foi devolvido em / / , has seguintes
ondigdes:

) Em perfeito estado:

) Com avarias. Citar:
Devolugao: xx/xx/20xx

Nome do responsavel pelo
ecebimento:

atricula do responsavel pelo recebimento:

ssinatura:

- ; Gongalves, s/n — Centro - Igarassu - PE
4mara Municipal de Igarassu — Rua Cap. Afonso
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CAMARA MUNICIPAL DE IGARASSU

Casa de Duarte Coelho - Igarassu - Pernambuco

ANEXO IV - TERMO DE DESLIGAMENTO DO TELETRABALHO

esligamento do teletrabalho
Nome do servidor/colaborador-
Matricula: E-mail institucional:
Cargo:
Lotagao:
Chefia/Supervisor: Matricula:
A PARTIR DE xx/xx/2021

( ) a pedido do servidor/colaborador.

( ) pelo ndo cumprimento do plano individual de trabalho.

( ) por necessidade de prestagao de servigos presenciais.

Motivagao:

Resposta do servidor supervisionado:

Igarassu, xx/xx/2021

Assinaturas:

Servidor/Colaborador Chefia/Supervisor
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