PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA DE CANANEIA
Estado de Sao Paulo
"Cidade Ilustre”
- Primeiro Povoado do Brasil -

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01 de 23 de margo de 2.020.

Regulamenta o teletrabalho no ambito
da Procuradoria-Geral do Municipio

de Cananéia e da outras providéncias.

O PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO DE CANANEIA/SP, no uso de suas

atribuicoes legais,

CONSIDERANDO a importancia do principio da eficiéncia para a Administragdo

Publica, art. 37, caput, da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO que o aprimoramento da gestdo de pessoas é um dos desafios
da administracdo publica moderna, 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 tecnoldgico, notadamente a partir da implantacdo
do processo eletronico, possibilita o trabalho remoto ou a distancia;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o teletrabalho no ambito da
Procuradoria-Geral do Municipio, a fim de definir critérios e requisitos para a sua
prestacao;

CONSIDERANDO as vantagens e beneficios diretos e indiretos resultantes do

teletrabalho para a Administracéo, para o servidor e para a sociedade;

CONSIDERANDO que a Lei 12.551/2011 equipara os efeitos juridicos da
subordinagdo exercida por meios telematicos e informatizados a exercida por

meios pessoais e diretos;
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CONSIDERANDO a experiéncia bem-sucedida em outros 6rgaos publicos;

CONSIDERANDO a possibilidade de reducdo de custos operacionais para a

Administracdo Publica;

CONSIDERANDO a disponibilizacédo de funcionalidades de tecnologia da
informacdo que facilitam a realizacdo de trabalho a distancia pelos(as)

procuradores(as) do Municipio de Cananéia/SP;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar e monitorar o trabalho remoto;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecimento do vinculo familiar mediante o

convivio do servidor com conjuge ou descendentes.

CONSIDERANDO as medidas necessérias para evitar a disseminacao de virus a
exemplo do CORONAVIRUS COVID-19, como a diminuicdo de concentracdo de

pessoas no mesmo ambiente.

CAPITULO | - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. As atividades dos(as) procuradores(as) da Procuradoria-Geral do Municipio
de Cananéia podem ser executadas fora de suas dependéncias, de forma remota,
sob a denominacdo de teletrabalho, observadas as diretrizes, os termos e as

condi¢Oes estabelecidas nesta Instrugdo Normativa.

Paragrafo unico. Nao se enquadram no conceito de teletrabalho as atividades que,
em razdo da natureza do cargo ou das atribuicdes, sdo desempenhadas

externamente as dependéncias do érgao.
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Art. 2°. Para os fins de que trata esta Instrugcdo Normativa, define-se:

| — teletrabalho: modalidade de trabalho realizada de forma remota, com a
utilizacdo de recursos tecnolégicos;

Il — chefia imediata: servidor ocupante de cargo em comisséo ou funcado gratificada
de natureza gerencial, o qual se reporta diretamente a outro servidor com vinculo
de subordinacgéo;

lIl - unidade base: estrutura de apoio contando com a presenca de servidores e/ou
estagiarios, dotada de materiais de escritério e equipamentos de informética
adequados para subsidiar as atividades dos(as) procuradores(as) municipais.

Art. 3°. Sao objetivos do teletrabalho:

| — aumentar a produtividade e a qualidade de trabalho dos(as) procuradores(as);

Il — promover mecanismos para atrair procuradores(as), motiva-los e comprometé-

los com os objetivos da institui¢éo;

[l — economizar tempo e reduzir custo;

IV — contribuir para a melhoria de programas socioambientais, com a diminuicdo de
poluentes e a redug¢do no consumo de agua, esgoto, energia elétrica, papel e de

outros bens e servigos disponibilizados pela Administragéo Municipal;

V — ampliar a possibilidade de trabalho aos(as) procuradores(as) com dificuldade

de deslocamento;

VI — aumentar a qualidade de vida dos(as) procuradores(as);
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VIl — promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da

eficiéncia e da efetividade dos servigcos 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 producdo e das
condicbes de trabalho para a concepcdo e implemento de mecanismos de
avaliacdo e alocacéo de recursos;

XI — facilitar o convivio familiar dos servidores com conjuges ou descendentes;

XIlI - cooperar para diminuicdo de concentracdo de pessoas no mesmo local e
ambiente de trabalho, como meio de prevencdo a disseminacdo de doencas
a exemplo da COVID-19.

Art. 4°. A realizacdo do teletrabalho é facultativa, ndo se constituindo, portanto,
direito ou dever do(a) procurador(a), tendo como pressuposto a existéncia de
estrutura de apoio.

Art. 5°. Ficam definidas as modalidades de teletrabalho total ou parcial.

§ 1°. A modalidade total consistirA no cumprimento de carga horaria integral na
residéncia do procurador(a), podendo ser quinzenal ou mensal, sem prejuizo do

guantitativo minimo de dias para comparecimento do servidor a instituigao.

8 2°. A modalidade parcial consistirdA no cumprimento parcial da carga horéaria na

residéncia do procurador(a), podendo ser no periodo matutino ou vespertino.

CAPITULO Il - DAS CONDICOES PARA A REALIZACAO DO TELETRABALHO
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Art. 6°. Compete ao(a) Procurador(a)-Geral indicar, entre os(as) procuradores(as)
interessados, aqueles que atuardao em regime de teletrabalho, observadas as
seguintes diretrizes:

| — arealizacéo de teletrabalho é vedada aos(as) procuradores(as) que:

a) estejam em estagio probatorio;

b) tenham sofrido penalidade disciplinar nos dois anos anteriores a indicacao;

Il — verificada a adequacéo de perfil, terdo prioridade procuradores(as):

a) com deficiéncia ou que tenham filhos, cdnjuge ou dependentes com deficiéncia;

b) gestantes e lactantes;

c) que tenham filhos, conjuge ou dependentes morando temporariamente fora do

domicilio do servidor em razéo de trabalho ou estudo;

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

e) que possuem residéncia ou domicilio diverso do érgéo de lotacéo.

lll - a quantidade de procuradores(as) em teletrabalho esta limitada a 1/3 para a
modalidade de teletrabalho total, aplicando-se o revezamento entre os(as)
procuradores(as), podendo ser quinzenal ou mensal, a critério do(a) Procurador(a)-

Geral do Municipio que decidira sobre a conveniéncia e oportunidade;

IV — serd mantida a capacidade plena de funcionamento para atendimento ao

publico externo e interno.
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§ 1°. O regime previsto neste ato ndo deve obstruir o convivio social e laboral, a
cooperacao, a integracdo e a participacdo do(a) procurador(a) em regime de
teletrabalho, incluida a pessoa com deficiéncia, nem embaracar o direito ao tempo

livre.

§ 2°. Devem ser priorizados os(as) procuradores(as) que desenvolvam atividades
gue demandem maior esforgo individual e menor interagdo com outros servidores,
tais como: elaboracdo de minutas de contratos e normas juridicas, peticionamento

em processos judiciais, pareceres juridicos, entre outras.

§ 3°. A participacao dos(as) procuradores(as) condiciona-se a aprovacao formal do
Procurador(a)-Geral.

§ 4°. Aprovados os participantes do teletrabalho e a respectiva modalidade, o(a)
Procurador(a)-Geral comunicara os nomes a area de gestao de pessoas, para fins
de registro nos assentamentos funcionais.

§ 5°. O(a) procurador(a) que estiver no gozo da licenca para acompanhamento de
cbnjuge ou para tratar de assuntos particulares, caso opte pela realizacdo do
teletrabalho, deveréa dela declinar, para a volta ao exercicio efetivo do cargo.

Art. 7°. E obrigatéria a elaboracdo de plano de trabalho individualizado para cada
procurador(a), considerando a divisdo de trabalho estabelecida na Instrucéo
Normativa n® 01/2019 da Procuradoria-Geral do Municipio.

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

| — a descricéo das atividades a serem desempenhadas pelo servidor;

Il — os objetivos a serem alcangados;
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Il — a periodicidade em que o(a) procurador(a) em regime de teletrabalho devera

comparecer ao local de trabalho, ressalvada a op¢éo pela modalidade parcial,

IV — o cronograma de reunides com a chefia imediata, pessoalmente ou por meios

virtuais para acompanhamento, reviséo e ajustes;

V — 0 prazo em que o procurador estard sujeito ao regime de teletrabalho, permitida

a renovacao;

VI - indicacdo do local de residéncia, fixa ou temporaria, e 0s meios de

comunicagéo habeis para contato imediato;

Art. 8°. O desempenho do trabalho em regime de teletrabalho equivale ao

cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

§ 1°. Nao cabera pagamento de adicional por prestacdo de servi¢o extraordinario.

§ 2°. Na hipoétese de descumprimento injustificado do plano de trabalho, o servidor
nao se beneficiara da equivaléncia de jornada a que alude o caput deste artigo,
cabendo ao 6rgdo ou ao gestor da unidade estabelecer regra para compensacao,
sem prejuizo do disposto no art. 10, caput e paragrafo Unico, desta Instrucao

Normativa.

Art. 9°. S&o atribuicbes do Procurador(a)-Geral (chefia imediata), acompanhar o
trabalho dos(as) procuradores(as) em regime de teletrabalho, monitorar o
cumprimento do plano de trabalho e avaliar a qualidade do trabalho apresentado.

Art. 10°. Constituem deveres do(a) procurador(a) em regime de teletrabalho:

| — cumprir, no minimo, o0s objetivos estabelecidos no plano de trabalho, com a

gqualidade exigida pela chefia imediata;
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Il — atender as convocacdes feitas com antecedéncia minima de 02 (dois) dias para
comparecimento presencial, quando n&o for possivel solucionar a questédo
remotamente, sempre que houver necessidade da unidade ou interesse da

Administracéao;

Il — em caso de urgéncia comprovada, o procurador(a) podera ser convocado(a)

para comparecimento imediato na institui¢ao;

IV — manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos dias

uteis;

V — acompanhar diariamente todas as comunicagles eletrbnicas expedidas pela

Instituicdo para a caixa de correio eletrdnico institucional,

VI — manter a chefia imediata informada acerca da evolu¢cdo do trabalho e de

eventuais dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VII — reunir-se periodicamente com a chefia imediata para apresentar resultados
parciais e finais e obter orientacdes e informacdes, de modo a proporcionar o

acompanhamento dos trabalhos.

Art. 11. Verificado o descumprimento das disposi¢cdes contidas no art. 9° ou em
caso de denuncia identificada, o(a) procurador(a) devera prestar esclarecimentos
ao Procurador(a)-Geral, o qual determinard a imediata suspensdo do trabalho
remoto no caso de procedéncia da dendncia assegurada ampla defesa e

contraditorio.

Paragrafo unico. Aléem da temporaria ou definitiva suspenséo imediata do regime de
teletrabalho conferido ao(a) procurador(a), a autoridade competente promovera a
abertura de procedimento administrativo disciplinar para apuracdo de

responsabilidade.
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CAPITULO Il - DO ACOMPANHAMENTO E CAPACITACAO

Art. 12. Os(as) procuradores(as) envolvidos com o regime de teletrabalho deverdo
ser submetidos a avaliacdo geral anual para analise da efetividade do referido

regime.

Art. 13. O servidor envolvido com o regime de teletrabalho devera receber
orientacbes constantes para saude e ergonomia, mediante cursos, oficinas,

palestras e outros meios.

CAPITULO IV - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 14. O(a) procurador(a) é responsavel por providenciar e manter estruturas

fisica e tecnologica necessérias e adequadas a realizacéo do teletrabalho.

Art. 15. O(a) procurador(a) pode, a qualguer tempo, solicitar o seu desligamento do
regime de teletrabalho.

Art. 16. O(a) Procurador(a)-Geral pode, a qualquer tempo, cancelar o regime de
teletrabalho para um ou mais procuradores(as), desde que justificado no interesse
publico.

Art. 17. A participacao do interessado no teletrabalho ndo modifica a sua lotagéo ou

Seu exercicio.

Art. 18. No ato de adesé&o para participacdo do teletrabalho o interessado devera

apresentar declaragéo atestando:
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| - Que estéo cientes dos termos desta Instrucdo Normativa;

Il - Que dispde de equipamentos ergondmicos e adequados para a realizagéo das

atividades previstas no plano de trabalho.

Art. 19. Aprovado o relatério de execucdo do plano de trabalho que sera
apresentado ao final de cada periodo na modalidade total e ao final de cada més
na modalidade parcial, podera o procurador(a) renovar o teletrabalho respeitadas

as mesmas condicfes estabelecidas nesta Instrucdo Normativa.

Art. 20. Os(as) servidores(as) lotados(as) na Procuradoria-Geral do Municipio
poderdo a critério do(a) Procurador(a)-Geral que avaliard a pertinéncia e
conveniéncia sem prejudicar o trabalho dos(as) procuradores(as) municipais e
atendimentos interno e externo, realizar o teletrabalho atendidas as mesmas
condic¢Bes e requisitos disciplinados nesta Instru¢cdo Normativa.

Art. 21. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Cananéia, 23 de marco de 2020.

GUSTAVO ANTONIO GONCALVES
PROCURADOR(A)-GERAL DO MUNICIPIO DE CANANEIA/SP
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ANEXO |

(Modelo) Plano de Trabalho

Nome do procurador(a):

Matricula funcional:

Carga horéria:

Unidade base de lotacdo com estrutura de apoio:

Responsaveis pelo contato entre a unidade base e o procurador(a):

Endereco residencial do teletrabalho:

Contados (e-mail, telefones):

Atividades a serem desempenhadas:

Objetivos:

Modalidade do teletrabalho:

Periodicidade de comparecimento na unidade base (modalidade total):

Cronograma de reunides com o(a) Procurador(a)-Geral:

Prazo do teletrabalho:

Autorizado.

Data / /

Procurador(a)-Geral do Municipio
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ANEXO Il

(Modelo) Termo de Adeséao

O(a) procurador(a) municipal __ (nome)__, matricula funcional n°___, CPF
n° _ , RG n° , OAB n°__ lotado(a) na unidade base __ , residente e
domiciliado(a) na , CEP___, telefones para contato __ , e-mails ,

declara estar ciente dos termos da Instrugcdo Normativa n° gue disciplina o
teletrabalho no ambito da Procuradoria-Geral do Municipio de , dispondo de
equipamentos ergondmicos e adequados para as atividades previstas no plano de

trabalho.

Autorizado.
Data / /

Procurador(a)-Geral do Municipio
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ANEXO 1l
(Modelo) Relatorio de Execucéao do Plano de Trabalho

Nome do procurador(a):

Matricula funcional:

Carga horéria:

Unidade base de lotacdo com estrutura de apoio:

Responsaveis pelo contato entre a unidade base e o procurador(a):

Endereco residencial do teletrabalho:

Contados (e-mail, telefones):

Atividades desempenhadas

Processo/Procedimento Parecer/Peticdo/Minuta Destinatario/Org&o

Objetivos alcancados:

Comparecimentos na unidade base (modalidade total):

Reunides com o(a) Procurador(a)-Geral:

Observagoes:

Aprovado.
Data / /

Procurador(a)-Geral do Municipio
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