Camara Municipal de Votorantim

“Capital do Cimento”
ESTADO DE SAO PAULO

PROJETO DE RESOLUCAO N° 011, DE 2023.

Institui o regime de teletrabalho para os servidores
da Camara Municipal de Votorantim.

A CAMARA MUNICIPAL DE VOTORANTIM APROVA:

Secao |
Das Disposicoes Gerais

Art. 1° Fica instituido o regime de teletrabalho para os servidores da Camara Municipal de
Votorantim, observados os termos, as diretrizes e as condi¢des estabelecidas nesta Resolucéo.

Paragrafo Unico. O regime de teletrabalho estara sob constante monitoramento de seus resultados,
a fim de que néo se desvirtuem as suas bases de implementacéo e os seus objetivos.

Art. 2° Para os fins desta Resolucdo considera-se teletrabalho a modalidade de trabalho realizado
fora das dependéncias fisicas da Camara Municipal de Votorantim, com a utilizacdo de tecnologias de
informagdo e de comunicagéo.

§ 1° O regime de teletrabalho devera considerar as seguintes premissas:

| - a realizacdo da jornada de trabalho diaria integral, a qual sera considerada para todos os fins de
direito, incluido o auxilio-alimentacdo instituido pela Resolucdo n° 04, de 14 de junho de 2022;

Il - a manutenc¢édo do atendimento pelo setor durante o horario de expediente da Camara Municipal
de Votorantim;

1l - a permanéncia do participante do teletrabalho a disposicdo da Camara Municipal de
Votorantim durante seu horario de expediente para comparecimento presencial na sede do 6rgdo, caso
necessario, observado prazo razoavel para deslocamento a ser definido pelo superior hierarquico
imediato;

IV - a realizacdo de atividades em local adequado as condi¢Ges de privacidade e seguranca
exigidas pelo servigo, mediante a utilizacdo de tecnologias da informacdo e comunicacdo definidas pela
Camara Municipal de Votorantim;

V - a consulta diaria das contas de e-mail institucional e dos demais sistemas utilizados pelo setor,
gabinete ou coordenacdo, e a resposta tempestiva, pela via adequada, as demandas recebidas;

VI - 0 atendimento ao publico interno e externo, durante o horario de expediente, por telefone, e-
mail institucional ou outro meio de comunicacao;

VIl - a disponibilidade do participante do teletrabalho, durante seu horario de expediente, nos
sistemas de comunicacdo acordados com a chefia imediata e as respectivas Diretorias; e

VIl — a execugdo de outras atividades, determinadas pela chefia imediata ou pela respectiva
Diretoria da Camara Municipal de VVotorantim, relacionadas as atribui¢6es do cargo do servidor.
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§ 2° Os efeitos juridicos do teletrabalho se equiparam aqueles decorrentes das atividades
exercidas mediante subordinacdo pessoal e direta nas dependéncias da Camara Municipal de VVotorantim.

Art. 3° A realizag&o de teletrabalho é vedada ao servidor cuja atividade:

| - ndo possa ser exercida de forma remota por meio de tecnologias de informacdo e de
comunicacdo disponiveis; e

Il - ndo possa ser realizada sem a presenca do servidor na sede da Camara Municipal.

Paréagrafo Gnico. E vedada a realizacdo de teletrabalho, em qualquer hipdtese, ao servidor efetivo
durante o periodo de estagio probatorio.

Secéo 11
Dos Objetivos do Teletrabalho

Art. 4° Sao objetivos do teletrabalho:

| - aumentar a produtividade e melhorar a qualidade de vida e do trabalho dos servidores publicos
do Poder Legislativo Municipal;

Il - proporcionar, para atividades que requeiram maior atencdo e concentragdo, um ambiente
menos sujeito a ruidos e interrupcdes;

I11 - contribuir para a melhoria de indicadores socioambientais por meio da diminuicdo da emissao
de poluentes dispersados no transporte e da reducdo do consumo de papel, de agua, de energia elétrica e
de outros bens e servicgos disponibilizados pela Camara Municipal de VVotorantim;

IV - ampliar a possibilidade de trabalho aos servidores com dificuldade de deslocamento;

V - otimizar o tempo e reduzir o custo de deslocamento dos servidores até o local de trabalho;

VI - promover uma cultura orientada a resultados, com foco no aumento do desempenho e da
efetividade dos servicos prestados a sociedade;

VIl — promover maior eficiéncia, transparéncia e responsabilidade, bem como aumentar a
autonomia e a confianca na relagéo de trabalho entre a administracéo publica e o servidor; e

VI1I — fomentar a motivacdo e o comprometimento dos servidores.

Secéo 111
Da Concessao e dos Horarios

Art. 5° O regime de teletrabalho podera ocorrer conforme necessidades e peculiaridades proprias
da Administracdo e do respectivo setor, gabinete ou coordenacdo, observados os seguintes critérios:
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| — o funcionario interessado em fazer o regime de teletrabalho devera apresentar requerimento
por escrito, assinado juntamente com a chefia imediata dirigido a respectiva Diretoria ou a Mesa Diretora,
que deverd se manifestar em até 5 (cinco) dias Uteis sobre a aprovacdo do pedido, devendo o funcionario
iniciar o teletrabalho somente apds o deferimento de sua solicitacéo;

Il - serd realizado para o desempenho de atividades remotas até 3 (trés) dias por semana, no
maximo, razdo pela qual o restante da carga horéaria laboral devera ser desenvolvido de forma presencial
junto ao setor, gabinete, departamento ou coordenacéo em que o servidor publico estiver lotado; e

Il - a chefia imediata definird o sistema de escala de servidores, devendo sempre existir, no
minimo, um servidor em atendimento presencial nos respectivos setores, gabinetes ou coordenagoes,
durante o horario normal de expediente da Camara Municipal de VVotorantim.

§ 1° E assegurada prioridade para a realizagio de teletrabalho, quando possivel, aos servidores
com deficiéncia ou mobilidade reduzida, ou que tenham conjuges, companheiro, filho ou dependente na
mesma condic¢do, e as servidoras gestantes e lactantes.

8§ 2° A realizagdo de teletrabalho, quando autorizada, em fungdo da conveniéncia e interesse do
servico, terd carater precéario e ndo definitivo, podendo ser revertida a qualquer tempo, em fungdo da
inadequacdo do servidor a modalidade, desempenho inferior ao estabelecido ou por conveniéncia da
Camara Municipal de VVotorantim.

8 3° SituagOes excepcionais poderdo ocorrer, desde que sejam previamente autorizadas pela
respectiva Diretoria ou pela Mesa Diretora da Camara Municipal de Votorantim.

Art. 6° O tempo de uso de aplicativos e programas de comunicacdo fora da jornada de trabalho
normal do servidor ndo constitui tempo a disposicao, regime de prontiddo ou de sobreaviso.

Art. 7° Nos dias em que estiver exercendo atividades de modo presencial nas dependéncias da
Camara Municipal de Votorantim, o servidor devera registrar seu ponto normalmente e cumprir a carga
horaria minima exigida, ndo podendo justificar eventuais horas negativas com indicagdo de teletrabalho.

Secéo IV
Dos Deveres dos Servidores Publicos

Art. 8° Constituem deveres do servidor publico submetido a modalidade de teletrabalho:

| - observar a carga horéria e as atribui¢des do seu respectivo cargo ou fungdo em relacdo ao
periodo de atividade laboral desenvolvida na modalidade de trabalho remoto;

Il - atender as convocacdes para comparecimento presencial a Camara Municipal de Votorantim,
sempre que sua presenca for necessaria e houver interesse da Administracdo Publica;

Il - manter seus dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e ativos junto ao
Departamento de Pessoal,

IV - permanecer em disponibilidade durante seu horario de trabalho para contato telefonico e
outros meios de comunicagao;



Camara Municipal de Votorantim

“Capital do Cimento”
ESTADO DE SAO PAULO

V - participar de reunides por videoconferéncia ou outros meios de comunicagdo, durante a sua
jornada de trabalho, sempre que for convocado;

VI - consultar a sua conta de e-mail institucional e os demais sistemas utilizados pelo 6rgéo;

VII - comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros impedimentos
para eventual adequacdo ou possivel redistribuicdo do trabalho;

VIII - zelar pelas informacGes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas de seguranca da informacao e ado¢do de cautelas adicionais necessérias; e

IX - arcar com todos 0s custos com equipamentos eletronicos e tecnologias de conexdes de
internet e de telefonia, com materiais de expediente, com transporte pessoal ou de processos ou com
quaisquer outros custos para a realizacdo dos trabalhos técnicos fora das dependéncias da Camara, vedado
ressarcimento.

8 1° O servidor em regime de teletrabalho devera efetuar o registro do ponto diario em sistema
eletronico disponibilizado pela Camara Municipal de Votorantim, cujos relatérios de ponto e de
atividades mensais serdo elaborados em conjunto com as respectivas chefias imediatas e arquivados junto
ao Departamento de Pessoal.

§ 2° No regime de teletrabalho ndo sera permitido, a realizagdo de horas extras.

8 3° As atividades deverdo ser cumpridas diretamente pelo servidor em teletrabalho, sendo
vedada a utilizacdo de terceiros, servidores ou ndo, para o cumprimento de suas atribuicdes.

8 4° O servidor que executar seus trabalhos de forma remota continua integralmente sujeito aos
dispositivos legais e regimentais que Ihe sejam aplicaveis.

Secéo V
Das Estruturas Fisica e Tecnologica

Art. 9° Compete exclusivamente ao servidor participante do teletrabalho providenciar e manter, as
suas expensas, as estruturas fisica e tecnologica necessarias e adequadas a realizacdo do trabalho remoto,
mediante o0 uso de equipamentos ergondémicos que atendam aos requisitos minimos estabelecidos.

Art. 10. Compete ao Departamento de Informatica definir ferramentas a serem utilizadas para o
atendimento desta Resolugdo de modo a viabilizar o acesso remoto aos servidores da Camara Municipal
de Votorantim, observadas a adequacdo a infraestrutura atual, & economicidade e a seguranca da
informagéo.

8 1° O servidor em teletrabalho poderad utilizar o servico de suporte do Departamento de
Informatica para solucionar problemas de acesso e de funcionamento dos sistemas institucionais,
observado o horéario de expediente da Camara Municipal de VVotorantim.

8§ 2° O suporte referido no § 1° deste artigo ndo inclui a manutengdo ou o conserto de
equipamentos de informatica pessoais do servidor participante do teletrabalho.
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Secao VI
Da Retirada e Devolucéo de Processos e Documentos Fisicos

Art. 11. A retirada de processos e documentos fisicos das dependéncias da Camara Municipal de
Votorantim para fins de trabalho sera permitida, desde que autorizada pela chefia imediata, e observara o0s
procedimentos de seguranca da informagé&o.

8 1° Compete ao servidor prover o transporte, a guarda e a conservacdo dos processos e
documentos sob sua responsabilidade.

§ 2° O servidor deverd preencher o Termo de Responsabilidade para retirada de processo
fisico/documento da Camara Municipal de Votorantim, conforme Anexo | desta Resolucdo, e entregar ao
Setor responsavel pela guarda do mesmo.

Secéo VII
Da Gestao dos Servidores em Teletrabalho

Art. 12. Em relacéo ao teletrabalho dos servidores, compete as chefias imediatas:

| - administrar escala de servidores para manutencdo de, ao menos, um servidor em atendimento
presencial no respectivo setor, gabinete ou coordenacao;

Il - planejar as atividades dos subordinados, distribuindo o trabalho entre os servidores,
negociando prazos, qualidade e resultados esperados;

1l - analisar e assinar os relatorios apresentados pelos servidores participantes e propor
aperfeicoamentos, quando necessarios; e

IV - informar quaisquer problemas em relacéo a execucdo das jornadas de trabalho remoto de seus
subordinados as respectivas Diretorias da Camara Municipal de Votorantim.

Secéo VIII
Da Interrupcéo do Teletrabalho

Art. 13. Constituem motivos para a interrupc¢ao do regime de teletrabalho pelo servidor:
| — 0 descumprimento da jornada minima de trabalho;

Il — 0 descumprimento de prazos para execucao de atividades;

I11 - qualidade dos trabalhos considerada insatisfatoria;

IV - penalidade disciplinar sofrida pelo servidor; e

V — o descumprimento de quaisquer obrigagOes previstas nesta Resolugéo.
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Paragrafo Unico. Qualquer desrespeito as normas desta Resolucdo resulta em falta injustificada do
servidor no dia de teletrabalho, além de eventual infracdo prevista no Estatuto do Servidor Publico
Municipal e na Lei de Improbidade Administrativa.

Secao IX
Disposic¢des Finais

Art. 14. As despesas decorrentes desta Resolucdo correrdo por conta de dotacbes proprias
consignadas no Orgamento.

Art. 15. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacéo.
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ANEXO |

TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA RETIRADA DE PROCESSO/DOCUMENTO
FISICO DA CAMARA MUNICIPAL DE VOTORANTIM

Eu, , servidor lotado
na (o) Coordenacdo/Departamento/Setor/Gabinete , portador da
matricula n° , venho solicitar a retirada do Processo Administrativo n® XXX/XXX

(indicar 0 numero do processo e 0 ano) / Documento XXXXX (especificar o documento),
comprometendo-me a guarda-lo e manusea-lo adequadamente, assim como a devolvé-lo nas mesmas
condicdes que recebi.

PROCESSO ADMINISTRATIVO/DOCUMENTO n° , constituido de
paginas.

Tenho plenos conhecimentos de que a ndo devolucao deste documento ou a utilizacdo de maneira
inadequada sera caracterizada como crime contra a Administracdo Publica, conforme art. 314 do Decreto-
Lei n®2.848, de 07 de dezembro de 1940.

CODIGO PENAL BRASILEIRO

“Art. 314 — Extraviar livro oficial ou qualquer documento, de que tem a
guarda em razao do cargo; sonega-lo ou inutiliza-lo, total ou parcialmente.

Pena — reclusdo, de um a quatro anos, se o fato ndo constitui crime mais
grave”.

Respeitosamente,

Votorantim, XX de XXXXXX de XXXX.

Nome do Servidor
Matricula
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EXPOSICAO DE MOTIVOS:

Seguindo a tendéncia mundial, o presente projeto visa trazer a Camara Municipal de VVotorantim,
uma forma de gestdo mais moderna de trabalho, a0 mesmo tempo em que reduz custos com manutengéo
da estrutura, e, gera impacto positivo também em questfes relacionadas a mobilidade urbana e ao meio
ambiente, de forma geral, e qualidade de vida dos servidores, que refletird também na qualidade do
atendimento e na produtividade.

A pandemia da Covid-19 impés, ja em sua primeira fase — uma das mais criticas - medidas que
foram adotadas em diversas areas, pelos setores publico e privado, entre as quais, 0 exercicio do trabalho
em home office. Os experimentos havidos demonstraram inequivocamente consideravel economia, sem
prejuizo dos trabalhos, quer seja na &rea publica, quer seja na area privada.

Em _nossa_propria_Camara Municipal, consoante informacfes apuradas pelo Controle
Interno, a reducdo das despesas havidas foi substancial e continua, quando observamos os valores de
2019, comparados aos anos de 2020 e 2021 (periodo mais critico da pandemia), e, mais ainda, quando
comparamos esse periodo da pandemia com o exercicio 2022, conforme pode ser observado na tabela
abaixo:

QUADRO COMPARATIVO DE DESPESAS DA CAMARA MUNICIPAL NO PERIODO DE 2019-2022

ITENS 2019 2020* 2021* 2022
ENERGIA ELETRICA R$ 65.242,24 R$ 40.712,05 R$ 48.518,04 R$ 57.052,42
SERV. AGUA E ESGOTO R$ 9.605,31 R$ 4.949,82 R$ 6.534,79 R$ 7.938,89
MATERIAL DE EXPEDIENTE R$ 33.752,79 R$ 13.240,58 R$ 18.324,56 R$ 18.468,90
CONSUMO DE AGUA MINERAL R$ 6.129,00 R$ 3.385,00 R$ 4.011,00 R$ 7.089,00
HORAS EXTRAS R$ 29.839,82 R$ 5.979,28 R$ 0,00 R$ 22.178,13

Obs.: * Periodo mais critico da pandemia da Covid-19.

E fato também que tal reducdo nio comprometeu a produtividade, haja vista que todos os
trabalhos inerentes ao Poder Legislativo foram devida e regularmente realizados, sem quaisquer
comprometimentos. Nao por outro motivo, € que muitos 6rgaos publicos, nas diferentes esferas de poder,
tém adotado o teletrabalho, incluindo-o em suas estruturas administrativas, com pequenas diferencas entre
um ou outro érgdo publico, conforme a peculiaridade de suas respectivas atividades. Nesse sentido temos
que registrar alguns 6rgéos publicos que implantaram o teletrabalho, ndo s6 para o periodo mais critico da
pandemia da Covid-19, mas também, e, principalmente, para o periodo pds-pandemia, razdo de instituir
essa modalidade em suas estruturas, a saber: Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (Resolugdo n°
04/2021), Controladoria-Geral da Uni&o (Portaria n°® 1.082/2021), Assembleia Legislativa do Estado de
S@o Paulo (Decreto n° 62.648/2017), Prefeitura Municipal de Sdo Paulo (Decreto n° 59.755/2020),
Cémara Municipal de Curitiba (Resolugdo n® 2/2022), Santa Barbara D’Oeste - SP (Ato da Mesa n°
72/2021), Itapevi - SP (Resolucéo n° 07/2021) e Sédo Miguel do Oeste - SC (Resolugdo n° 0001/2019),
entre outras, além de diversos 6rgdos do Governo Federal (Portaria /INPI /PR n° 3, de 6 de janeiro de
2022).

H& que se observar, ainda, o carater definitivo da instituicdo do teletrabalho por muitos desses
orgéos, fundamentados na experiéncia do teletrabalho/home office, no periodo mais crucial da pandemia,
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como por exemplo, o préprio Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo por meio do Ato SDG n°
001/2022, publicado na pagina 58 do Caderno Legislativo da edicdo do dia 3 de marco de 2022, do Diéario
Oficial do Estado de S&o Paulo.

A iniciativa privada ndo ficou indiferente. Muito pelo contrério, haja vista que centenas de
empresas também instituiram em carater definitivo o teletrabalho/home office, notadamente em seus
setores administrativos, muitas delas transferindo suas sedes administrativas para locais bem menores,
comparados com as sedes anteriores, providéncia essa que se traduziu em economia de gastos com
locacdo de imdveis, internet, telefonia e outras despesas relacionadas ao dia a dia das atividades laborais
que uma sede comporta, notadamente quando se trata de um amplo imoével. A presente propositura visa
dotar a Camara Municipal de Votorantim da possibilidade de instituir, no_méximo 3 (trés) vezes por
semana, o teletrabalho, sempre a critério da aprovacdo da Mesa Diretora e da Chefia Imediata do
servidor.

Importante ressaltar que, mesmo com a adocdo da forma de trabalho remota, todos os
setores contardo com atendimento presencial durante o horario de expediente da Camara, bem
como que a frequéncia dos servidores permanecera sendo supervisionada pelas respectivas chefias
imediatas.

Por essas razdes, a Mesa Diretora da Camara Municipal apresenta este Projeto de Resolucdo para
apreciacé@o dos nobres pares, contando com o apoio e a aprovacéo de todos.

Plenario “Pedro Augusto Rangel”, em 31 de outubro de 2023.

THIAGO DA SILVA SCHIMING
Presidente

LOURIVAL CESARIO DA SILVA JOSE CLAUDIO PEREIRA
1° Secretario 2° Secretéario



