y PREFEITURA DE

:SOBRAL

DECRETON° 2202 ,DE 24DE__ AgiriL DE 2019.

DISPOE SOBRE A INSTITUICAO E A
REGULAMENTACAO DO PROJETO-PILOTO
DE TELETRABALHO NO AMBITO DO
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
TRIBUTARIO DO MUNICIPIO DE
SOBRAL/CONTRIM, E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SOBRAL, no uso das atribui¢cbes legais, em especial
a que lhe é conferida pelo inciso 1V do art. 66 da Lei Organica do Municipio.

CONSIDERANDO a importancia do principio da eficiéncia para a Administragéo
Publica, nos termos do art. 37 da Constituicao Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de imprimir maior produtividade a instrugéo e
julgamento de processos administrativo-tributarios;

CORNSIDERANDO a possibilidade de redugdo de custos operacionais do Municipio
de Sobral;

CONSIDERANDO as vantagens e beneficios diretos e indiretos resuitantes do
Teletrabalho para a Administragdo, para o servidor e para a sociedade;

CONSIDERANDO que o avanco tecnoldgico, notadamente a partir da digitalizagéo
de processos administrativo-tributarios, possibilita o trabalho remoto ou a distancia;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar as metodologias de trabaiho e unificar
as normas relativas ao teletrabalho de servidor da Administragdo Publica Municipal;

CONSIDERANDO a previs&o contida no caput do art. n® 22 combinado com o art. n°
210 da Lei n°® 038/92, Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Municipais.

DECRETA:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido o projeto-piloto de teletrabalho para os auditores fiscais que
atuam no ambito da Diviséo de Julgamento de Primeira Instancia - DIJUP, com julgamento
de processos administrativo-tributarios integrantes do Contencioso Administrativo Tributario
do Municipio de Sobral - CONTRIM, nos termos deste Decreto.

§1° O projeto-piloto tera duragdo de 06 (seis) meses e sera executado a partir da
data de publicacéo deste Decreto, podendo ser prorrogado por igual periodo.

§2° Apbs a experiéncia-piloto, a continuidade da realizacdo de trabalhos fora do
Municipic de Sobral ficara vinculada a analise dos resultados apurados pela Comissé&o de
que trata o art. 18 deste Decreto, em especial no que se refere ao incremento da
produtividade na unidade participante da experiéncia.
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§3° Nao se enquadram no conceito de teletrabalho as demais atividades estranhas
as indicadas no caput deste artigo, notadamente aquelas que, em razédo da natureza do
cargo ou das atribuicbes da unidade de lotagdo, sdo desempenhadas externamente as
dependéncias deste Municipio.

Art. 2° Para os efeitos deste Decreto, considera-se:

| - teletrabalho: atividade ou conjunto de atividades especificas realizadas fora das
dependéncias fisicas do 6rgdo que nao se configurem em trabalho externo, que sejam
passiveis de controle, possuam metas, prazos e produtos previamente definidos;

Il - unidade: subdivisdo administrativa do 6rgao dotada de gestor;

lil - gestor da unidade: servidor ocupante do cargo em comisséo responsavel pelo
gerenciamento da unidade.

Art. 3° Sao 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
os objetivos da instituicao;

HI - economizar tempo e reduzir custo de deslocamento dos servidores até o local de
Trabalho;

IV - contribuir para a melhoria de programas socioambientais, com a diminui¢céo de
poluentes e a redugéo no consumo de agua, esgoto, energia elétrica, papel e de outros bens
e servicos disponibilizados neste Municipio;

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 servicos prestados a sociedade;

VIl - estimular o desenvolvimento de talentos, o trabalho criativo e a inovacéo;

Art. 4° A realizacéo do teletrabalho é facultativa, a critério do gestor da unidade, e
restrita &s atribuicbes em que seja possivel mensurar objetivamente e de forma
automatizada o desempenho, ndo se constituindo, portanto, direito ou dever do servidor.

CAPITULO Il
DA EXECUGCAO DO PROJETO-PILOTO

Art. 5° Compete ao gestor da unidade indicar, entre os servidores interessados,
aqueles que participarao do projeto-piloto, observadas as seguintes diretrizes:

| - E vedada a atuagéo no regime de teletrabalho de servidor que:
a) esteja em estagio probatorio; ~

b) tenha subordinados; Y
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C) ocupe cargo de representaco;

d) tenha sofrido penalidade disciplinar nos dois anos anteriores a indicacao.

Il - A realizacdo de teletrabalho somente sera concedida aquele servidor que
desempenhe suas atividades de forma organizada, com autonomia, comprometimento,
disciplina, capacidade de estabelecer prioridades em fungéo de metas e objetivos tracados
pelos superiores hierérquicos e vis&o integrada dos servicos prestados na sua unidade de
lotag&o, notadamente reconhecidos por sua chefia imediata;

Il - O teletrabalho nao exclui a participacdo do servidor em reunidées, cursos ou
eventos;

Art. 6° A participagéo dos servidores indicados pelo gestor da unidade condiciona-se
a avaliagdo da Comiss&o de que trata o art. 18 deste Decreto e a aprovagéo formal do Chefe
do Executivo.

Art. 7° O servidor em regime de teletrabalho devera exercer suas atividades, no
minimo, 01 (um) dia por més nas dependéncias da Administragdo do Municipio de Sobral,
conforme indicagdo constante em seu plano de trabalho, sendo exigida permanéncia minima
de 04 (quatro) horas de expediente, ocasido em que registrara o ponto eletrénico em cada
comparecimento mensal.

Paragrafo Gnico. Em caso de atestado médico, o servidor podera ser liberado de
comparecer a Administragdo Municipal naquele més, sem haver deducéo.

Art. 8° O gestor da unidade deve priorizar para o regime de trabalho os servidores
que desenvolvam atividades que demandem maior esforco individual e menor interacdo com
outros servidores, tais como: elaboragéo de despachos e decisées.

Art. 9° A estipulagdo de metas de desempenho no dmbito da unidade e a elaboragao
do plano de trabalho individualizado para cada servidor sdo requisitos para inicio do projeto-
piloto.

§1° A meta de desempenho estipulada aos servidores do projeto-piloto sera de, no
minimo, 30% (trinta por cento) a mais que a meta dos servidores que executam a mesma
atividade nas dependéncias da Divis&o de Julgamento de Primeira Instancia - DIJUP.

§2° O plano de trabalho a que se refere o caput deste artigo devera ser elaborado
conforme o Anexo | deste Decreto e devera contemplar:

| — a descricédo das atividades a serem desempenhadas pelo servidor:
li — as metas a serem alcangadas;

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 reuniées com a chefia imediata para avaliagéo de desempenho,
bem como eventual revisdo e ajustes de metas;

V — 0 prazo em que o servidor estara sujeito ao regime de teletrabalho.

§3° O plano de trabalho contera ainda declaracdo expressa do servidor de que a
instalag&o na qual exercera suas atividades atende as exigéncias ergondmicas do Anexo |
deste Decreto.
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§4° Depois de assinados, os planos de trabalho devem ser enviados a Secretaria da
Ouvidoria, Controladoria e Gestdo — SECOGE para fins de registro e ajustes nos sistemas
de pessoal.

§5° Durante o periodo de realizacéo de trabalhos fora da Administragdo Municipal o
banco de horas do servidor permanecera inalterado.

Art. 10. O alcance da meta de desempenho estipulada ao servidor em regime de
teletrabalho equivale ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

§1° Caso o servidor em regime de teletrabalho ndo atinja as metas de desempenho
inicialmente estabelecidas, devera apresentar ao gestor da unidade justificativa que
fundamente o nao atingimento.

§2° No caso de ser aceita a justificativa apresentada pelo servidor, ficara permitida,
a critério do gestor da unidade, a concesséo do complemento da meta.

§3° Caso a justificativa ndo seja aceita, o gestor da unidade convertera o déficit de
produgéo do periodo em horas de trabalho e comunicara o fato a Secretaria da Ouvidoria,
Controladoria e Gestdo - SECOGE, para fins de registro e desconto.

§4° A superagdo das metas minimas de produtividade nao implicara acréscimo
proporcional no banco de horas.

Art. 11. O gestor da unidade devera encaminhar, ao final do projeto-piloto, relatério
a Comissao de que trata o art. 18 deste Decreto, apresentando a relagio dos servidores que
participaram do teletrabalho, as dificuldades observadas e os resultados alcan¢ados.

CAPIiTULO Il
DOS DEVERES DOS SERVIDORES EM TELETRABALHO
Art. 12. Constituem deveres do servidor em regime de teletrabalho:

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

Il — atender as convocagdes para comparecimento as dependéncias da
Administracdo Municipal, sempre que houver necessidade da unidade;

Il - manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos dias
uteis;
IV — consultar diariamente a sua caixa de correio eletrénico 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 orientacées e informagbes, de modo a proporcionar o
acompanhamento dos trabalhos;

VII — preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia
das normas internas de seguranga da informacgao e da comunicagao.
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§1° O servidor participante do teletrabalho é responsavel por viabilizar o espago de
trabalho e meios apropriados para a realizagio de suas atividades.

§2° As atividades deverdo ser cumpridas diretamente pelo servidor, sendo vedada a
utilizacdo de terceiros, servidores ou ndo, para o cumprimento das metas estabelecidas.

Art. 13. Verificado o descumprimento das disposi¢des contidas no art. 13 ou em caso
de denuncia identificada, o servidor devera prestar esclarecimentos ao gestor da unidade, o
qual podera determinar a imediata suspenséo do trabalho remoto.

TITULO IV
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 14. Compete a Secretaria do Contencioso Administrativo Tributario do Municipio
de Sobral — CONTRIM encaminhar de forma digitalizada por meio de enderego eletrénico
institucional aos servidores integrantes da Divisdo de Julgamento de Primeira Instancia -
DIJUP os processos em que estes atuardo em regime de teletrabalho.

Art. 15. A inclusdo na modalidade de teletrabalho ndo constitui direito e podera ser
revertida a qualquer tempo, em fungao da conveniéncia da Administragdo Municipal, por
inadequacao do servidor, desempenho inferior ao estabelecido ou necessidade presencial
dos servigos dos agentes publicos.

Art. 16. Sempre que entender conveniente ou necessario, € no interesse da
Administracdo, o servidor podera prestar servicos nas dependéncias da Administragdo
Municipal ou solicitar, a qualquer tempo, o seu desligamento do projeto-piloto.

Art. 17. O servidor em regime de teletrabalho submete-se aos mesmos regulamentos
instituidos para os servidores que trabalham de forma presencial.

Art. 18. Fica instituida a Comissé&o de Gestéo do Teletrabalho, de carater temporario,
com os objetivos, entre outros, de:

| — avaliar as indicacdes do gestor da unidade referente aos servidores que
participarao do projeto-piloto;

Il — analisar os resultados apresentados pela unidade participante ao final do projeto
e propor os aperfeicoamentos necessarios,

Ill — apresentar relatério ao Chefe do Executivo, com descricdo dos resultados
auferidos e dados sobre o cumprimento dos objetivos descritos no art. 3° deste Decreto;

IV — analisar e deliberar, fundamentadamente, sobre dividas e casos omissos.
Paragrafo Gnico. A Comiss&o de que trata o caput deste artigo sera composta pelo:
| — Secretario do Orgamento e Financas;

Il — Secretaria da Ouvidoria, Controladoria e Gesté&o;

Hll — Chefe de Gabinete do Prefeito.

Art. 19. Regras complementares ao fiel cumprimento deste Decreto poderéo ser
emitidas pela Secretaria do Orgamento e Finangas.
Vs
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Art. 20. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 21. Ficam revogadas as disposi¢cbes em contrario.

PAGO MUNICIPAL PREFEITO JOSE EUCLIDES FERREIRA GOMES JUNIOR, em
LY de ool de 2019. ‘

Ivo Ferreira Gbmes
PREFEITO DE SOBRAL

NI EE Rﬁ“""’““’“ /

Ricardo Santos Teixeira
SECRETARIO MUNICIPAL DO ORCAMENTO E FINANCAS
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ANEXO | DO DECRETON° _X?207 ,DE _2¢ DE

AP DE 2019.

PLANO DE TRABALHO (TELETRABALHO)
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ANEXO Il DO DECRETON° _J 9¢ ). ,DE 74DE Apit.  DE 2019.

Necessidades minimas para posto de trabalho domiciliar:

1- Para trabalho manual sentado, as bancadas, mesas, escrivaninhas e os painéis devem
proporcionar ao trabalhador condigdes de boa postura, visualizagéo e operacio e devem
atender aos seguintes requisitos minimos:

a) ter altura e caracteristicas da superficie de trabalho compativeis com o tipo de atividade,
com a distancia requerida dos olhos ao campo de trabalho e com a altura do assento;

b) ter area de trabalho de facil alcance e visualizagéo pelo trabalhador;

c) ter caracteristicas dimensionais que possibilitem posicionamento e movimentacao
adequados dos segmentos corporais.

2- Os assentos utilizados nos postos de trabalho devem atender aos seguintes requisitos
minimos de conforto:

a) altura ajustavel a estatura do trabalhador e & natureza da fungéo exercida;
b) caracteristicas de pouca ou nenhuma conformacéo na base do assento;
c) borda frontal arredondada;

d) encosto com forma levemente adaptada ao corpo para protecéo da regiéo lombar.

3- Equipamentos dos postos de trabalho.

3.1. Todos os equipamentos que compdem um posto de trabalho devem estar adequados
as caracteristicas psicofisioldgicas dos trabalhadores e a natureza do trabalho a ser
executado.

3.2. Nas atividades que envolvam leitura de documentos para digitacdo, datilografia ou
mecanografia deve:

a) ser fornecido suporte adequado para documentos que possa ser ajustado proporcionando
boa postura, visualizagdo e operagao, evitando movimentacéo frequente do pescogo e
fadiga visual;

b) ser utilizado documento de facil legibilidade sempre que possivel, sendo vedada a
utilizac&o do papel brilhante, ou de qualquer outro tipo que provoque ofuscamento.

3.3. Os equipamentos utilizados no processamento eletrénico de dados com terminais de
video devem observar o seguinte:




L,

PREFEITURA DE

a) condicbes de mobilidade suficientes para permitir o ajuste da tela do equipamento a
iluminagéo do ambiente, protegendo-a contra reflexos, e proporcionar corretos angulos de
visibilidade ao trabalhador;

b) o teclado deve ser independente e ter mobilidade, permitindo ao trabalhador ajusta-lo de
acordo com as tarefas a serem executadas;

c) a tela, o teclado e o suporte para documentos devem ser colocados de maneira que as
distancias olho-tela, olho-teclado e olho-documento sejam aproximadamente iguais;

d) serem posicionados em superficies de trabalho com altura ajustavel.

4- Condi¢bes ambientais de trabalho.

4.1. As condigbes ambientais de trabalho devem estar adequadas as caracteristicas
psicofisiolégicas dos trabalhadores e a natureza do trabalho a ser executado.

4.2. No local de trabalho onde s8o executadas atividades que exijam solicitagcdo intelectual
e atengao constantes, sdo recomendas as seguintes condigdes de conforto:

a) niveis de ruido de acordo com o estabelecido na NBR 10152, norma brasileira registrada
no INMETRO;

b) indice de temperatura efetiva entre 20°C (vinte graus centigrados) e 23°C (vinte e trés
graus centigrados);

¢) velocidade do ar ndo superior a 0,75m/s;
d) umidade relativa do ar n&o inferior a 40% (quarenta por cento).

4.3. Em todos os locais de trabalho deve haver iluminacéo adequada, natureza ou artificial,
geral ou suplementar, apropriada a natureza da atividade.

4.3.1. A iluminagéo geral deve ser uniformemente distribuida e difusa.

4.3.2. A iluminagéo geral ou suplementar deve ser projetada e instalada de forma a evitar
ofuscamento, reflexos incémodos, sombras e contrastes excessivos.

4.3.3. Os niveis minimos de iluminamento a serem observados nos locais de trabalho sdo
os valores de iluminancias estabelecidas na NBR 5413, norma brasileira registrada no
INMETRO.




