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Publicado em 26 de margo de 2021

DECRETO N°13.974/2021
DISPOE SOBRE A REGULAMENTACAO DO TELETRABALHO NO MUNICIPIO DE
NITEROI.
Art. 1° Este decreto regulamenta o teletrabalho nos 6rgéos e entidades do Municipio de Niterdi.
Art. 2° Para efeito deste decreto, é considerado teletrabalho a modalidade de execucdo da
jornada laboral em que o servidor ou empregado publico executa parte ou a totalidade de suas
atribuicOes fora das dependéncias fisicas do seu 6rgdo ou entidade de lotacéo.
Paragrafo Unico. As atividades externas do servidor ou empregado publico, em razdo da
natureza do cargo, emprego ou das atribuicbes do 6rgdo ou entidade de lotagdo, ndo se
enguadram no conceito de teletrabalho.
Art. 3° sdo beneficios esperados da execucdo do teletrabalho:
| - aumentar a produtividade e a qualidade de trabalho do servidor ou empregado publico;
Il - melhorar a qualidade de vida do servidor ou empregado publico;
Il — reduzir o gasto em custeio administrativo;
IV - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da
efetividade dos servigos prestados a sociedade.
Art. 4° O teletrabalho podera ser realizado nas seguintes modalidades:
| — integral: toda a jornada laboral é exercida fora da unidade de lotacéo;
Il — Parcial: parte da jornada do servidor ou empregado publico (dias da semana) é exercida fora
da unidade de trabalho.
Art. 5° O servidor ou empregado publico que estiver formalmente em teletrabalho fica
dispensado do controle de frequéncia, sendo esse substituido pela pactuacdo de resultados no
nivel individual.
Paragrafo Unico. Serdo objeto de regulamento a ser editado pela comissdo de avaliacdo do
teletrabalho as formas de aferi¢do dos resultados e ou controle de frequéncia adotado.
Art. 6° Fica instituida a Comissdo de Avaliacdo e Acompanhamento do Teletrabalho a ser
formada pelas seguintes secretarias e 6rgaos:
| — Secretaria Municipal de Administracdo — SMA, que sera responsavel pela coordenacdo geral
e atuard como secretaria-executiva;
Il — Secretaria Municipal de Planejamento, Or¢camento e Modernizacéo da Gestdo — SEPLAG,;
Il — Secretaria Municipal de Fazenda — SMF;
IV — Procuradoria Geral do Municipio — PGM,;
V- Controladoria Geral do Municipio — CGM.
Art. 7° A Secretaria ou entidade da administracdo que decidir pela implementacdo do
teletrabalho deverd enviar para aprovacdo da Comissdao um plano de implantacdo do
teletrabalho, demonstrando os beneficios esperados bem como as regras especificas para sua
unidade.
Paragrafo Unico. O plano devera ser composto de justificativa, cronograma, atividades
pactuadas, e metodologia de aferi¢do de resultados ou frequéncia.

Rua Visconde de Sepetiba, 987, 6° andar, Centro - Niteroi



Procuradoria Geral do Municipio de Niteroi
Art. 8° O plano de implantag&o devera conter:
| — previs&o de reducdo de custeio administrativo;
Il — metodologia para pactuacdo e controle de resultados dos servidores ou empregados
publicos;
Il — minuta de normativo especifico.
Art. 9° Apos aprovacdo do plano de implantacdo pela Comissdo de Teletrabalho, os 6rgéos e
entidades da Administracdo Plblica Direta e Indireta deverdo se organizar para pactuacdo de
resultados com os respectivos servidores ou empregados publicos e sua execugao.
Paragrafo unico. Os indicadores e critérios utilizados para a afericdo de resultados deverdo
considerar a natureza do trabalho desempenhado pelos servidores ou empregados publicos, e ter
como objetivo a consecucdo dos interesses do Municipio, mediante o aumento da eficiéncia
administrativa.
Art. 10° Todo servidor ou empregado publico em teletrabalho devera ter um plano de trabalho
individual aprovado pela chefia imediata.
Art. 11° A chefia imediata devera fazer avaliacdo mensal dos resultados de cada servidor ou
empregado publico em teletrabalho. O dirigente maximo do 6rgao ou entidade sera responsavel
por enviar relatorio consolidado contendo o resultado da avaliacdo de todos os servidores e
empregados publicos sob sua direcéo a Secretaria Municipal de Administragéo.
Paragrafo Unico. A avaliacdo sera realizada mediante pontuacdo das atividades desempenhadas
pelo servidor ou empregado publico durante o periodo, definida no respectivo plano de trabalho
e baseada em metas objetivas voltadas a afericdo da produtividade do servidor.
Art. 12° A comissdo poderé pactuar normativos especificos com a finalidade de regulamentar a
necessidade de:
| —aumento de produtividade para atividades realizadas em teletrabalho;
Il — prazo para piloto
Il — vedagdes a participacdo no regime de teletrabalho a unidades ou cargos especificos
IV — restricdo ao nimero de participantes
V — realizacdo de processo seletivo
Art. 13. Ficam vedados por sua incompatibilidade com o regime em teletrabalho na modalidade
integral o pagamento das seguintes parcelas remuneratérias:
| - gratificacdo por servigo extraordinario noturno, de que trata o art. 169, §2° da Lei 531/1985;
Il — gratificacdo de risco de vida e salde, de que trata o art. 165 da Lei 531/1985;
Il — gratificacdo de insalubridade, de que trata o art. 166 da Lei 531/1985.
IV — auxilio-transporte, de que trata a Lei n® 775/1989.
Art. 14. O servidor ou empregado publico em regime de teletrabalho que receba adicional de
tempo integral previsto no art. 150 da Lei n°® 531/1985 permanece sob dedicagdo exclusiva,
ficando proibido de exercer cumulativamente outro cargo; funcdo publica de qualquer natureza;
ou atividade particular de carater empregaticio.
Art. 15. O servidor ou empregado publico em teletrabalho devera comparecer a sua unidade
para atividade presencial sempre que convocado pela chefia.
Paréagrafo Gnico: A convocagdo devera ser feita pela chefia imediata com até um dia util de
antecedéncia.
Art. 16. O servidor em teletrabalho terd responsabilidade pelas despesas necessarias ao
desenvolvimento de seu trabalho como energia elétrica, internet, entre outras.
§1°. Os 6rgaos poderdo oferecer infraestrutura, se necessario, para realizacao do teletrabalho.
§2°. A Comissdo de Avaliacdo e Acompanhamento do Teletrabalho podera estabelecer em
regulamento proprio a concessdo de beneficio indenizatorio para suprir as despesas referidas no
caput deste artigo, considerando o interesse da Administracdo Publica municipal, com base nos
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principios que regem a Administracdo Publica, em especial, no principio da eficiéncia e
economicidade.
8 3° Uma vez estabelecido, o beneficio mencionado no paragrafo anterior ndo integrard a
remuneracdo do servidor ou empregado publico.
Art. 17. A adesdo ao regime de teletrabalho serd realizada a partir do muatuo acordo entre o
servidor ou empregado publico e a chefia imediata, a partir da assinatura termo de ciéncia e
responsabilidade, definido na forma do anexo deste Decreto.
Art. 18. Serd responsabilidade do dirigente maximo do 6érgdo ou entidade encaminhar para
publicacdo no portal da transparéncia as informacdes atualizadas mensalmente.
8 1° As informag0es de que trata o caput deverdo ser divulgadas no portal da transparéncia,
contendo ao menos as seguintes informacoes:
| - plano de trabalho;
Il - relagéo dos participantes do regime de teletrabalho, discriminados por unidade;
I11 - metas pactuadas.
Art. 19. A Comissao referida no art. 6° avaliard anualmente os resultados do regime de
teletrabalho nas secretarias, podendo propor mudangas.
Art. 20. A chefia imediata devera desligar o participante do regime de teletrabalho:
| - por solicitagdo do participante, observada antecedéncia minima de dez dias;
Il - no interesse da Administracdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, devidamente justificada, observada
antecedéncia minima de dez dias;
I11 - pelo descumprimento das metas e obrigagdes previstas no plano de trabalho e no termo de
ciéncia e responsabilidade;
IV - pelo decurso de prazo de participacdo no regime de teletrabalho, quando houver, salvo se
deferida a prorrogacéo do prazo;
V - em virtude de remog&o, com alteracdo da unidade de exercicio;
VI - em virtude de aprovagdo do participante para a execucao de outra atividade ndo abrangida
pelo regime de teletrabalho, salvo nas acumulagdes licitas de cargos quando comprovada a
compatibilidade de horarios;
VII - pela superveniéncia das hipoteses de vedacao previstas na norma de procedimentos gerais
do 6rgéo ou entidade, quando houver; e
VIII - pelo descumprimento das atribuicdes e responsabilidades previstas neste Decreto.
Art. 21. Constituem atribuicdes e responsabilidades do participante do regime de teletrabalho:
| - assinar termo de ciéncia e responsabilidade;
Il - cumprir o estabelecido no plano de trabalho;
I11 - atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica for
necessaria e houver interesse da Administracdo Puablica, mediante convocagdo pela chefia
imediata;
IV - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos, permanentemente
atualizados e ativos;
V - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletrénico institucional e
demais formas de comunicagdo do 6rgdo ou entidade de exercicio;
VI - permanecer em disponibilidade constante para contato por telefonia fixa ou moével pelo
periodo acordado com a chefia, ndo podendo extrapolar o horario de funcionamento da unidade;
VII - manter o chefe imediato informado, de forma periddica, e sempre que demandado, por
meio de mensagem de correio eletrénico institucional, ou outra forma de comunicagéo
previamente acordada, acerca da evolucdo do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade,
duvida ou informacdo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;
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VIIl - comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros
impedimentos para eventual adequacdo das metas e prazos ou possivel redistribuicdo do
trabalho;
IX - zelar pelas informacGes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas e externas de seguranca da informacdo; e
X - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessarios a
realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranca da informacéo
e a guarda documental, constantes de regulamentacgdo propria, quando houver, e mediante termo
de recebimento e responsabilidade.
Art.22. Compete ao chefe imediato:
| - acompanhar a qualidade e a adaptacdo dos participantes do regime de teletrabalho;
Il - manter contato permanente com os participantes do regime de teletrabalho para repassar
instrucOes de servigo e manifestar considera¢des sobre sua atuacao;
I11 - aferir o cumprimento das metas estabelecidas bem como avaliar a qualidade das
entregas;
IV - dar ciéncia ao dirigente maximo do 6rgdo ou entidade sobre a evolucdo do regime de
teletrabalho, dificuldades encontradas e quaisquer outras situacdes ocorridas, para fins de
consolidacdo dos relatorios; e
V - registrar a evolucdo das atividades do plano de trabalho nos relatorios periodicamente.
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS
Art. 20. Enquanto perdurar a emergéncia em decorréncia da pandemia causada pela Covid-19
fica mantida a autorizagdo para regime de teletrabalho para os servidores, empregados publicos
e colaboradores maiores de 60 (sessenta) anos e para 0s que se insiram nos grupos de risco em
relacdo ao Coronavirus, bem como aos demais, a critério de cada 6rgdo da Administracéo.
Prefeitura Municipal De Niterdi, 25 de marco de 2021.
Axel Grael — Prefeito
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TERMO DE ADESAQ
DADOS DA UNIDADE

SERVIDOR

RG

TELEFOME CONTATO 1
TELEFOME COMTATO 2
E-MAIL PESSOAL
E-MAIL INSTITUCIOMAL
SUBSECRETARIA
DEPARTAMENTO

DECLARACAD DE CIENCIA

Solicitc a vossa senhoria autorizagBo para compor a eguipe de Teletrabalho da
unidade.

Para tanto declaro:

I. que tenho ciéncia que & premissa do teletrabalho a qualidade dos servigos prestados
4 sociedade, buscando eficiéncia e efetividade na execugdo dos trabalhos, observados
05 principios da moralidade, &tica e razoabilidade na conduta moral & social.

Il. gue disponho de instalagBes adequadas as condigdes de privacidade e seguranga
exigidas para execugdo dos servigos.

1. que disponho da Infraestrutura tecnologica necessaria

Declaro ainda gue:

I. a participa¢dio no Teletrabalho ndo importa em alteragdo de lotago ou unidade de
exercicio & que eventual desligamento da equipe ou encemamento do projeto ndo gera
direito a trénsito, indenizagio ou qualquer espécie de ajuda de custo;

Il. & de minha responsabilidade a seguranga da informagdo e a salvaguarda de
documentos durante a execugdo das tarefas e atividades listadas;

lll. comparecerei & sede sempre que convocado, acompanhando todas as orentagdes
institucionais enviadas por gualguer meio de comunicagio adotado como oficial por
esta unidade

V. estou ciente de que devo estar acessivel durante o hordrio de trabalho, devo
manter telefones de contato e e-mails pemanentemente atualizados e ativos, e devo
conzultar durante o horario de trabalho meu comeio eletrdnico institucional;

Y. a retirada de processos e demais documentos das dependéncias desta Unidade,
guando necessario, ocorrera somente mediante registro, responsabilizando-se pela
custddia e devolugdo ao térming do trabalho ou quando solicitado pela chefia imediata
ou gestor da unidade;

V1. preatarei contas das tarefas e atividades realizadas ao gestor;

YIl. deverei pactuar as tarefas e atividades com meu superior,

WIll. estou ciente de gue o ndo cumprimento das tarefas e atividades pactuadas com
meu gestor, sem justificativa fundamentada acolhida pelo gestor, caracterizara falta
injustificada.

I¥. a execucdo das tarefas e atividades pelo senidor ou empregade piblice equivalera
ao cumprimento da respectiva jomada de trabalho.

SOLICITACAOQ E ADESAD

Pelo presente termo de adesdo tenho ciéncia que realizarei minhas tarefas e atividades em regime de
Teletrabalho, conforme jomada definida pelo gestor da unidade.

O prazo de validade deste Termo de Adesio serd do pericdode: | de  / /2020-a [ /2020

ASSINATURA DO SERVIDOR
Cidade e data
Assinatura
ASSINATURA DO SUPERIOR IMEDIATO
Cidade e data
Assinatura
ASSINATURA DO GESTOR DA UNIDADE
Cidade & data
Assinatura
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