Prefeitura Municipal de Taubaté
Estado de Sdo Paulo

DECRETO N° 14 841 pE 21 pE OVUTVBRO  pE 2020,

REVOGADO PELO DECRETO N° 15.566/23 Regulamenta o artigo 124 da Lei Complementar n°
001/1990 para dispor sobre o teletrabalho no ambito da
Prefeitura de Taubaté.

JOSE BERNARDO ORTIZ MONTEIRO JUNIOR, PREFEITO MUNICIPAL DE TAUBATE.
no uso de suas atribui¢des legais € que lhe sdo conferidas pelo inciso VIII do artigo 56 da Lei Organica

do Municipio, de 3 de abril de 1990 e a vista dos elementos constantes do processo administrativo n®
36917/2020 e

CONSIDERANDO a Lei n° 12.551/2011 que equipara os efeitos juridicos da subordinagdo exercida
por meios telematicos e informatizados a exercida por meios pessoais e diretos:

CONSIDERANDO o avango tecnologico, notadamente a partir da implantagio do processo cletronico
nos tribunais e demais érgdos pablicos, o que possibilita o trabalho remoto ou a distancia;

CONSIDERANDO que o teletrabalho contribui para a redugdo de custos da Administragdo. melhoria
do clima organizacional e qualidade de vida dos servidores, gerando vantagens e beneficios para a
Administragfo, para o servidor e para a sociedade;

CONSIDERANDO que ha necessidade de regulamentar o teletrabalho no ambito da Prefeitura de

Taubaté, de modo a definir critérios e requisitos uniformes para a sua prestagio:

DECRETA:

Art. 1° Este Decreto regulamenta o teletrabalho para os servidores piblicos da Prefeitura de Taubat¢.
§ 1° Teletrabalho € a atividade laboral executada, em parte ou em sua totalidade. fora das dependéncias
dos drgdos da administragdo direta, mediante a utilizagdo de tecnologias da informagdo. obscervadas as

disposicdes deste Decreto.

§ 2° Ndo se enquadram no conceito de teletrabalho as atividades que, em razdo da natureza do cargo ou
das atribuigdes da unidade de lotagdo, sdo desempenhadas externamente as dependéncias de cada orgao.

§ 3" A realizagdo do teletrabalho € facultativa, a critério de cada Secretaria e restrita as atribui¢des em
que seja possivel mensurar objetivamente o desempenho e prescindir do relacionamento presencial. nio
constituindo, portanto, direito nem dever do servidor.

§ 4° O servidor pode, a qualquer tempo. solicitar o seu desligamento do regime de teletrabalho.

§ 5° A chefia imediata, com aprovagiio do Secretdrio de cada pasta, pode. a qualquer tempo. cancelar o
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regime de teletrabalho para um ou mais servidores, justificadamente.

Art. 2° As Secretarias estabelecerdo, sempre que possivel em consenso com os servidores. plano de
trabalho individualizado, conforme modelo constante do Anexo | deste Decreto. o qual constitui
requisito para o inicio do regime de teletrabalho.

§ 1° O plano de trabalho a que se refere o caput devera contemplar:

| - as metas de desempenho a serem alcangadas, com descrigdo de atividades. quantitativos minimos ¢
prazos a serem cumpridos;

Il - a periodicidade em que o servidor em regime de teletrabalho deverda comparecer ao local de trabalho
para exercicio regular de suas atividades, ressalvada a hipétese de servidor acompanhando conjuge ou

companheiro deslocado para outro ponto do territorio nacional ou para o exterior;

Il - o cronograma de reunides, virtuais ou presenciais, com a chefia imediata para avalia¢do de
desempenho, bem como eventual revisdo e ajustes de metas;

IV - 0 prazo em que o servidor estara sujeito ao regime de teletrabalho, que devera ser de at¢ um ano.
permitidas sucessivas renovagaes.

§2° A meta individual de desempenho dos servidores em regime de teletrabalho devera ser estipulada
com razoabilidade e ser igual ou superior a dos servidores que executam a mesma atividade nas

dependéncias dos orgéios publicos.

§3° Sempre que vidvel, a chefia devera observar o revezamento entre os servidores, para fins de regime
de teletrabalho.

Art, 3° E vedada a realizagio de teletrabalho pelos servidores que:

| - estejam em estagio probatério;

I - ocupem cargos de Secretario ou de diregio;

I1I - tenham sofrido penalidade disciplinar nos dois anos anteriores  indicagio:

IV - apresentem contraindicagdes por motivo de saide, constatadas em pericia médica:

V - estejam fora do territorio nacional, salvo na hipotese de servidores acompanhando ¢onjuge ou
companheiro deslocado para outro ponto do territorio nacional ou para o exterior:

VI - exergam atribui¢des que. por sua natureza. exijam a presenga fisica no local de trabalha:

V11 - manifestem desinteresse na realizagdo de teletrabalho.
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Art. 4° Verificada a adequagfio de perfil para o teletrabalho, terfio prioridade os servidores:
I - com deficiéncia;

IT - que tenham filhos. conjuge ou dependentes com deficiéncia;
I1I - gestantes e lactantes;
1V - que demonstrem comprometimento e habilidades de autogerenciamento do tempo ¢ de organizagio:

V - que preencham os requisitos legais para acompanhamento de c¢onjuge ou companheiro deslocado
para outro ponto do territorio nacional ou para o exterior;

Art. 5° A quantidade de servidores em regime simultianeo de teletrabalho esta limitada a 30% (trinta por
cento) da lotagdo de cada Secretaria, facultada a majoragéio para 50% (cinquenta por cento). quando
justificada a necessidade e a conveniéncia desde que, neste caso, haja autorizagido do Prefeito Municipal.

§1° Para fins do disposto no caput deste artigo, as fra¢es serfio arredondadas para o primeiro nlmero
inteiro imediatamente superior.

§2° A verificagiio do limite estabelecido no caput deste artigo cabe as chefias imediatas, com aprovagio
do Secretdrio de cada pasta e deve ser apurada por ocasidio de cada nova autorizagio para a realizagiio de
teletrabalho.

§3° Devera ser mantido o pleno funcionamento das unidades em que haja atendimento ao piiblico
cxterno e interno.

Art. 6° A participagdo dos servidores para atuarem no regime de teletrabalho condiciona-se a indicagio
das cheftas imediatas e aprovagdo pelo Secretéario.

Paragrafo 1nico. Na hipdtese de teletrabalho por motivo de acompanhamento de conjuge ou
companheiro deslocado para outro ponto do tetritdrio nacional ou para o exterior. o teletrabalho somente
podera ser autorizado apds o preenchimento dos requisitos estabelecidos pelo Departamento de
Administragéo.

Art. 7° As Secretarias aderentes ao regime de teletrabalho, deverdo elencar os servidores selecionados
para o regime, por meio do preenchimento do Termo de Adesdo constante no Anexo 11 deste Decreto.

§1° O termo de adesio que trata o caput deste artigo, serd encaminhado ao Departamento de
Administragdo até o dia 15 do més.

§2°. O inicio do teletrabalho tera efeitos a partir do primeiro dia til do més subsequente a autorizagio.
observado o disposto no art. 6°, e o seu término ocorrera, preferencialmente, no altimo dia do més.

Art. 8" O alcance da meta de desempenho individualizada estipulada ao servidor em regime de
teletrabalho, nos termos previstos no art. 2°, equivale ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.
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para todos os fins de direito.

§1° Na hipotese de atraso injustificado no cumprimento das metas previstas em seu plano de trabalho
individualizado, o servidor ndo se beneficiard da equivaléncia de jornada a que alude o caput deste

artigo, cabendo a chefia imediata estabelecer regra para compensagfo, sem prejuizo do disposto nos § 3°
do art. |1 deste Decreto.

§2°A superveniéncia de dificuldades técnicas relacionadas ao acesso remoto aos sistemas
informatizados institucionais ndio configurard justificativa para o ndo cumprimento das metas de
desempenho estabelecidas, devendo o servidor, sempre que necessario, comparecer a respectiva unidade
de lotagfo e executar as suas atividades na forma presencial.

§3° Os servidores em regime de teletrabalho observardio os mesmos procedimentos e prazos fixados nas
normas vigentes para o deferimento de licencas, afastamentos e auséncias previstas em Lei.

§4° Durante o periodo de execugfio das atividades em regime de teletrabalho. fica vedado o pagamento
de adicional noturno ¢ adicional por prestagio de servigo extraordindrio.

Art. 9° Compete a Area de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional, viabilizar o acesso remoto
dos servidores em regime de teletrabalho aos sistemas informatizados institucionais. medianic a

divulgagdo de requisitos tecnologicos minimos, procedimentos de configuragdo e acesso. sendo vedada
a execugdo de procedimentos em equipamentos particulares.

Art. 10. Incumbe ao servidor providenciar, as suas expensas, a infraestrutura tecnologica. tais como
computadores ou notebooks, entre outros, necessdrias a realizagdo de suas atividades no teletrabalho.

§1° A infraestrutura tecnolégica que trata o caput deste artigo deverd conter os requisitos minimos a
serem definidos e divulgados pela Area de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional.

§2° O servidor, antes do inicio do teletrabalho, devera declarar que dispde de infraestrutura tecnologics
necessaria para desempenhar as suas tarefas profissionais remotamente e que atendem aos requisitos
minimos definidos e divulgados pela Area de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional.

mediante assinatura da declaragdio constante no Anexo Il deste Decreto. devendo. se necessario. solicitar
orientagdo técnica.

Art. 11. Constituem deveres do servidor em regime de teletrabalho:

I - cumprir a meta de desempenho estabelecida, com a qualidade exigida pela chefia imediata e pelo
Secretario da pasta;

Il - atender as convocagbes para comparecimento as dependéncias do érgdo. sempre que houver
necessidade da unidade ou interesse da Administracio;

I1] - manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos dias ateis. durante o horario
de expediente normat do 6rgio ao qual esta vinculado; ‘f:&
']

AVENIDA TIRADENTES, 520 CIP 12.030-180 - TELUFONE PABX (0XX12) %625 5000




Prefeitura Municipal de Taubaté
Estado de Sdo Paulo

IV - consultar diariamente, em dias Gteis, a sua caixa de correio eletronico institucional ou outro canal
de comunicagio institucional previamente definido pela chefia imediata;

V - manter a chefia imediata informada acerca da evolugdo do trabalho desempenhado e de eventuais
dificuldades, davidas ou fatos imprevistos que possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VI - reunir-se periodicamente com a chefia imediata, virtual ou presencialmente. para apresentar
resultados parciais e finais e obter orientagdes ¢ informag¢des, de modo a proporcionar o
acompanhamento dos trabalhos;

VI - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observincia das normas internas
de seguranga da informagdo e da comunicagdo, bem como manter atualizados os sistemas institucionais
instalados nos equipamentos de trabalho, sob pena de responsabilidade, nos termos da legislagdo em
vigor.

§1° As atividades deverdo ser desempenhadas pessoalmente pelo servidor, sendo vedada a utilizagdo de
terceiros, servidores ou ndo, para o cumprimento da meta estabelecida.

§2° Verificado o descumprimento das disposi¢des contidas neste artigo ou em caso de denuncia
identificada, o servidor devera prestar esclarecimentos a chefia imediata. que os repassard ao Secretario.
o qual determinari, se for o caso, a imediata suspensdo do trabalho remoto. até que sejam esclarecidos
os fatos.

§3° Além da suspensio do regime de teletrabalho deferido ao servidor. a autoridade competente
promovera a abertura de procedimento administrativo disciplinar para apuragéo de responsabilidade.

Art. 12. Sio atribuigdes da chefia imediata de unidades que tenham servidores em regime de
teletrabalho, em conjunto com os Secretarios:

| - acompanhar o desempenho e a adaptagio dos servidores em teletrabalho, eventuais dificuldades
encontradas, o cumprimento de metas estabelecidas ¢ a qualidade do trabalho apresentado:

Il - realizar reunides periddicas com os servidores em teletrabalho, presenciais ou por teleconferéncia:

Il — elaborar relatorios semestrais contendo frequéncia mensal dos servidores registrados em regime de
teletrabalho, relacionando as datas de inclusdo e exclusdio, quando for o caso. e os dias de trabalho
presencial, avaliagdo individual de cada servidor registrado, bem como avalia¢io das dificuldades
enfrentadas e resultados alcangados com o regime de teletrabalho pela respectiva unidade de lotacio.

IV — o relatdério que trata o inciso anterior devera ser mantido o original em arquivo préprio ¢ sob a
guarda da Secretaria de cada pasta, ¢ ser encaminhado em cdpia a Controladoria Interna do Municipy
para acompanhamento e. quando for o caso, indicar sugestdes e¢/ou recomendagdes.

; ) Y
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Art. 13, Cabera as Secretarias a promogdo de agdes educacionais para servidores ¢ chefias imediatas.
realizando, no minimo, uma oficina anual, com troca de experiéncias entre servidores em teletrabalho ¢
respectivas chefias e recomendagéo de aperfeigoamentos necessarios.

Art. 14. Cabera as Secretarias a promogio de a¢des voltadas para orientagdes de sadde e ergonomia no
trabalho remoto, mediante a¢des remotas e orientagdes para cursos, oficinas, palestras. dentre outros.

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

e
Prefeitura Municipal de Taubaté, 2! de qultebwr” de 2020, 381° da fundagio do Povoado e 375° da
elevagio de Taubaté a categoria de Vila.

ITBMUNICIPA .

?'é/,,f 7 7 /

A

RIGUES l)E FARIA NETO
.miADOR GERAL DO MUNICIPIO

GETUL! {[l AD RO(DHA JUNIOR
CONTROLADOR CHEFE

Publicado na Secretaria de Governo e Relagdes Institucionaiss2/} de oriubno de 2020,

RESP. PELO EXP. DA SECRETARIA DE GOVERNO E RELACOES INSTITUCIONAIS

1
Al A A
MILENA TEIXEIRA COELHO BERTON DANIOTI
DIRETORA DO DEPARTAMENTO TECNICO LEGISLATIVO
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ANEXO I - DECRETON°. 4 84 4 /020.20

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUALIZADO

DADOS DO SERVIDOR

NOME COMPLETO

E-MAIL INSTITUCIONAL

MATRICULA

SECRETARIA

DEPARTAMENTO

UNIDADE DE EXERCICIO

VALIDADE PLANO DE TRABALHO | DE

/ A /

ATIVIDADES, TAREFAS E DETALHAMENTO DAS METAS

Atividades/Tarefas | Quantidade

Prazo

Detalhamento (Metas)

CRONOGRAMA DE REUNIOES PARA AVALIACAO DO DESEMPENHO E EVENTUAL
REVISAO OU AJUSTES DE METAS (VIRTUAIS OU PRESENCIAIS)

Datas:

Observagoes:
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CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES LABORAIS - REMOTA E/QU PRESENCIAL

Datas: Detalhamento:

Cidade e data

Assinatura

Sigla da Unidade e
data

Assinatura

| Sigla da Secretaria
e data

Assinatura;
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ANEXO 11 - DECRETO N°._14. §44 / {020

TERMO DE ADESAQ

DADOS DA UNIDADE
SERVIDOR

P . . |

MATRICULA

TELEFONE CONTATO |

 TELEFONE CONTATO 2

E-MAIL PESSOAL

C-MAIL
INSTITUCIONAL

SECRETARIA

DEPARTAMENTO

UNIDADE DE EXECICIO - ]

t 11, possuo aptiddo para trabalhar com os sistemas informatizados necessarios e para trabalhar em
| equipes de alto desempenho, buscande sempre aumentar a performance e a produtividade na busca por

DECLARACAO DE CIENCIA !
Senhor Secretdrio(a),

Solicito a vossa senhoria autorizagdio para compor a equipe de Teletrabalho da unidade.

Para tanto declaro:

[. que tenho ciéncia que ¢ premissa do teletrabalho a qualidade dos servigos prestados a sociedade.
buscando eficiéncia e efetividade na execugdio dos trabalhos, observados os principios da moralidade.
¢tica e razoabilidade na conduta moral e social.

Il. que disponho de instalagdes adequadas as condig¢des de privacidade e seguranga exigidas para
execugdo dos servigos.

I1l. que disponho da Infraestrutura tecnoldgica necessiria, conforme especificagdes definidas ¢

divulgadas pela Area de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional da Prefeitura Municipal de
Taubaté.

Declaro ainda que:

I. a participagiio no Teletrabalho nio importa em alterago de lotagdo ou unidade de exercicio ¢ quc
eventual desligamento da equipe ou encerramento do projeto ndo gera direito a transito. indenizagdo ou
qualquer espécie de ajuda de custo; 5
Ii. o exercicio das atribuigdes funcionais fora das dependéncias das unidades da Prefeitura Municipal
de Taubaté ¢ uma faculdade, em razo da conveniéncia do servigo, podendo ser revista a qualquer
tempo, a critério da Administragio ou a pedido do interessado, ndo gerando direito adquirido;

melhoria dos resultados;

V. é de minha responsabilidade a seguranga da informagdo e a salvaguarda de documentos durante a
execucio das tarefas e atividades listadas;

V. comparecerei a unidade de lotagdo sempre que convocado, acompanhando todas as orientagdes
institucionais cnviadas por qualquer meio de comunicagdo adotado como oficial pela Secretaria |
competente;

VI. estou ciente de que devo estar acessivel durante o horario de trabalho, devo manter telefones de |
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contato ¢ e-mails permanentemente atualizados e ativos, bem como utilizar aplicativos de comunicagio
disponibilizados pela Secretaria Municipal Competente, e devo consultar durante o horario de trabalho
meu correio eletrénico institucional;

VIL. a retirada de processos e demais documentos das dependéncias da Secretaria Municipal
Competente da Prefeitura Municipal de Taubaté, quando necessirio, ocorrerd somente mediante
registro, responsabilizando-se pela custédia e devolugdo ao término do trabatho ou quando solicitado
pela chefia imediata;

VIII. prestarei contas das tarefas e atividades realizadas semanalmente a chefia imediata;

IX. deverei pactuar as tarefas e atividades com meu superior imediato, através de plano de trabalho
individualizado;

X. estou ciente de que o ndo cumprimento das tarefas e atividades pactuadas com meu superior
imediato, sem justificativa fundamentada acolhida pelo este, caracterizard falta injustificada.

XI. a execuglo das tarefas e atividades pelo servidor equivalerd ao cumprimento da respectiva jornada
de trabalho.

SOLICITACAO E ADESAO

Pelo presente termo de ades#o tenho ciéncia que realizarei minhas tarefas e atividades em regime de
Teletrabalho, conforme jornada definida pela Chefia da unidade.

O prazo de validade deste Termo de Ades3o sera do periodo | de  / /2020
de: a_/ /2020

ASSINATURA DO SERVIDOR

Cidade ¢ data

Assinatura

" ASSINATURA DA CHEFIA DA UNIDADE

Sigla da Unidade e data

. |
Assinatura :

ASSINATURA DO(A) SECRETARIO(A) DA PASTA

Sigla da Secretaria e data

| Assinatura
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