Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

DECRETO N° 4.352, DE 23 DE AGOSTO DE 2021.

Regulamenta a implantagio, execuciio e gestio
do regime de trabalho remoto (home Office),
de que trata o art. 22-A da Lei Municipal n°
3.241, de 2012 e d4 outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LAGOA SANTA, no uso de suas atribui¢des
que lhe confere o art. 68, da Lei Organica Municipal, e atendendo ao disposto no § 3° do art.
22-A, da Lei Municipal n° 3.241, de 16 de janeiro de 2012;

DECRETA:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre as diretrizes e normas gerais a serem observadas na
implantacdo, execugdo e gestdo do regime de trabalho remoto (home Office), dos servidores
publicos da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa/MG.

CAPITULO I
DO REGIME DE TRABALHO REMOTO

Art. 2° Para fins da presente regulamentacdo, considera-se regime de trabalho remoto
aquele realizado a distincia, por meio de equipamentos e tecnologias que permitam a sua
plena realizacdo fora das dependéncias das unidades da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa,
podendo se dar em jornada integral ou parcial.

Art. 3° O regime de trabalho remoto (home Office), podera ser implementado para
realizacdo de projetos e consecucdo de tarefas habituais e rotineiras desenvolvidas pelo
servidor.

Paragrafo unico. Constituem projetos e tarefas habituais e rotineiras do servidor, para
os fins deste Decreto, aqueles que correspondem as atribui¢cdes do cargo ocupado, sendo
realizados de maneira cotidiana pelo servidor, ¢ que podem ser objetivamente mensurados e
acompanhados de maneira remota.

Art. 4° O regime de trabalho remoto (home Office), podera ainda ser realizado em
carater temporario, por prazo determinado.

Art. 5° Todas as tarefas e projetos fixados no regime de trabalho remoto (home Office)
deverdo ser compativeis com as atribui¢des do cargo do servidor, com a competéncia de sua
unidade de trabalho e com o regime nao presencial.

Art. 6° A prestacdo de servigos em regime de trabalho remoto devera ser justificada
pela chefia imediata do servidor e submetida & autorizacdo expressa do Secretario da pasta,
observadas as regras e disposi¢des contidas na Lei Municipal n® 3.241, de 2012, e neste
Decreto.

Art. 7° A execucdo de trabalho externo nao caracteriza, de forma isolada, atividade em
regime permanente de trabalho remoto (home Office).
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Paragrafo unico. Considera-se trabalho externo, para os fins deste Decreto, as acdes
que, por sua propria natureza, podem ser desenvolvidas fora das dependéncias da unidade de
trabalho, como reunides, audiéncias, vistorias, fiscaliza¢do, participacdo em congressos,
cursos, ¢ demais atividades desenvolvidas fora das dependéncias fisicas da Prefeitura
Municipal.

Art. 8° O exercicio das atribuigdes do cargo em regime de trabalho remoto ndo
constitui direito subjetivo do servidor, podendo a autorizacdo ser revogada a qualquer tempo,
observadas as regras e condigdes fixadas na Lei Municipal n°® 3.241, de 2012, e neste Decreto.

Art. 9° A adesdo ao regime de trabalho remoto (home Office), sera sempre facultativa,
conforme necessidade do 6rgdo e interesse/disponibilidade do servidor, respeitado sempre o

interesse pubico.

CAPITULO 11

DOS REQUISITOS DO REGIME DE
TRABALHO REMOTO

Art. 10. Poderd atuar em regime de trabalho remoto (home Office), o servidor que
execute atividades em meios fisicos ou eletronicos, compativeis com a prestagdo do servigo
de forma remota.

Art. 11. A autoridade competente, na verificagdo da conveniéncia ¢ oportunidade da
prestacdo de trabalho remoto devera observar as peculiaridades das atividades e do 6rgdo ou
entidade e as capacidades desenvolvidas pelo servidor para:

I - organizacdo: capacidade de estruturar suas atribui¢des, estabelecendo prioridades;

IT - autonomia: capacidade de atuar com disciplina ¢ comprometimento sem
acompanhamento presencial;

III - orientagdo para resultados: capacidade de atentar aos objetivos e trabalhar para
alcanga-los, observados sempre os prazos previamente estabelecidos;

IV - controle de qualidade: capacidade de avaliar criticamente o trabalho realizado e
alcangar com qualidade os objetivos fixados;

V - integragdo do trabalho: capacidade de alinhar tarefas individuais com a equipe e
chefia, tornando o trabalho mais efetivo e sem sobreposicao e/ou retrabalho.

Art. 12. Nao podera realizar trabalho remoto o servidor:

I - que desempenha suas atividades no atendimento ao publico externo e interno ou
outras atividades em que a presenca fisica seja indispensavel;

IT - ocupantes de cargo em comissdo de diregdo, chefia ¢ assessoramento;
III - que possua fungdo gratificada;
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IV - que possua equipe de trabalho sob sua responsabilidade e coordenacao;

V - que tenha incorrido em falta disciplinar, apurada mediante procedimento de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

VI - servidores que ndo alcancaram nota suficiente na avaliacdo de desempenho no
ano anterior a data de solicitagdo e/ou de participacdo do regime de trabalho remoto.

Art. 13. E vedado ao servidor utilizar-se de médo de obra de terceiros, servidores ou
ndo, com ou sem remuneracgdo, para executar suas atividades em regime de trabalho remoto
(home Office), bem como dar a conhecer a outrem assuntos relativos ao trabalho
desempenhados.

CAPITLO 111
DAS REGRAS DE EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO

Art. 14. O servidor autorizado a prestar servico em regime de trabalho remoto (home
Office), devera preencher formulario proprio, disponibilizado pela Coordenagdo de Recursos
Humanos no espago do servidor, e enviar ao Departamento Pessoal, devidamente assinado
pelo servidor, chefia imediata e secretario da pasta.

Art. 15. A execucdo dos projetos e tarefas nesse regime fica condicionada ao
estabelecimento de Plano de Trabalho contendo:

I - metas fixadas;

II - condigdes especificas para realizacao de trabalho remoto (home Office);
III - escala de comparecimento presencial semanal obrigatorio;

IV - periodo de disponibilidade do servidor a chefia imediata e superior;

V - indicag¢do do local e do horario de trabalho remoto (home Office);

VI - compromisso de realizagdo, pelo servidor, das suas metas e demais condi¢des
fixadas.

Paragrafo unico. As metas fixadas no plano de trabalho deverdo ser compativeis com
os demais instrumentos de planejamento, mensuragao de desempenho e com as atribui¢cdes do
cargo ocupado pelo servidor.

Art. 16. A chefia imediata devera promover a avaliacdo periddica do regime de
trabalho remoto (home Office) fixado para seus servidores, encaminhando ao Diretor ou ao
Secretario Municipal os relatorios mensais do acompanhamento das metas.

Art. 17. A caracterizacdo do cumprimento da jornada no regime de trabalho remoto
dar-se-a pela afericdo mensal da assiduidade, que consiste na observancia, pelo servidor, ao
longo do periodo de afericdo, do cumprimento das metas fixadas para o periodo, além do
comparecimento na unidade de trabalho nos dias e horarios estabelecidos pela chefia
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imediata, do registro eletronico de atividades desenvolvidas, da disponibilidade nos periodos
acordados e de todas as demais obrigacdes e condigdes especificas fixadas no plano de
trabalho, a vista da natureza do cargo e das caracteristicas especificas dos servigos.

Art. 18. Cabera a chefia imediata acompanhar a execucdo do regime de trabalho
remoto (home Office) dos servidores sob sua gestdo e adotar as providéncias pertinentes nas
hipoteses de descumprimento das metas, condigdes e demais disposicoes fixadas.

Art. 19. A inadequagdo ao regime de trabalho remoto restara caracterizada quando o
servidor descumprir, nos termos fixados no plano de trabalho, um ou mais requisitos ou
condicdes fixadas para o regime de trabalho remoto.

Art. 20. O desempenho inferior ao estabelecido fica configurado quando o servidor,
de forma injustificada, ndo cumpre as metas fixadas no periodo de afericdo, segundo os
critérios objetivos de mensuragdo definidos no plano de trabalho, bem como das demais
regras e condi¢des do regime de trabalho remoto.

Art. 21. O servidor ficard preventivamente impedido de laborar no regime de trabalho
remoto enquanto durar a apuracdo de informagdo acerca dos indicios de violagdo as regras e
condicdes do trabalho remoto (home Office) pactuado.

Art. 22. A prestagdo de servigos no regime de trabalho remoto podera ser suspensa em
razao:

I - da conveniéncia ou necessidade do servico;

II - da inadequag@o do servidor ao regime;

III - do desempenho do servidor inferior ao estabelecido;
IV - da desisténcia do servidor;

V - quando houver violagdo as regras e condigdes do trabalho remoto (home Office),
pactuado, até sua devida apuragao.

VI - quando o servidor deixar de cumprir os deveres ou incorrer em proibicoes
dispostas na Lei Municipal n® 3.242, de 16 de janeiro de 2012.

CAPITLO IV

DAS OBRIGACOES DOS SERVIDORES EM
REGIME DE TRABALHO REMOTO

Art. 23. Além das obrigacdes dispostas na Lei Municipal n° 3.242, de 2012, os
servidores estardo sujeitos as seguintes condi¢des no regime de trabalho remoto, sem prejuizo
da previsdo de outras a serem fixadas pela autoridade competente em funcdo das
especificidades de cada unidade:

I - estar a disposicao da chefia imediata e da equipe, por e-mail, telefone ou qualquer
outro meio, pelo periodo equivalente a jornada de trabalho diaria, nos horarios de inicio e
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término fixados no plano de trabalho, com previsdo do hordrio de descanso ou almogo,
quando o caso, nos termos da legislagdo de regéncia;

II - cumprir a jornada diaria de trabalho presencialmente nos dias fixados para
comparecimento presencial;

III - cumprir as metas fixadas no plano de trabalho;

IV - efetivar o registro eletronico regular de suas atividades, nos termos definidos no
plano de trabalho;

V - atender a convocag@o para comparecimento presencial;

VI - informar a chefia imediata, sempre que solicitado, o andamento dos trabalhos e
apontar eventual dificuldade, diivida ou informagdo que possa atrasar ou prejudicar a entrega
dos trabalhos sob sua responsabilidade;

VII - dispor da estrutura fisica adequada e infraestrutura tecnoldgica minima
necessaria a execugdo dos servigos no local indicado para o trabalho remoto (home Office),
sendo de responsabilidade exclusiva do servidor a sua disponibilizagdo, manuten¢do e correto
funcionamento;

VIII - preservar o sigilo dos dados, mediante observancia das disposi¢cdes constantes
da Lei Federal n® 13.709, de 14 de agosto de 2018, no que couber, das normas internas de
seguran¢a da informacdo e demais cautelas pertinentes, seguindo a politica de seguranca da
informacgao e orientagdes técnicas especificas da area de tecnologia da informagao.

IX - reunir-se com a chefia imediata para apresentar resultados parciais e finais,
proporcionando o acompanhamento da evolugdo dos trabalhos e o fornecimento de demais
informacdes;

X - responsabilizar-se pelo transporte, guarda, conservagao e sigilo dos processos e
documentos retirados das dependéncias da Prefeitura.

CAPITULO V

DO LOCAL DA PRESTACAO DOS SERVICOS E
RECURSOS TECNOLOGICOS

Art. 24. O servidor podera optar por indicar sua residéncia ou outro local compativel
com o cumprimento das normas e condigdes gerais e especificas fixadas para o regime de
trabalho, vedada a sua realiza¢do nas dependéncias de 6rgaos publicos diversos do local de
lotag¢do do servidor.

Art. 25. O servidor autorizado a prestacdo servigos em regime de trabalho remoto
devera providenciar e manter, as suas expensas, as estruturas fisicas e tecnologicas para a
realizacdo de suas atividades em trabalho remoto (home Office), com a utilizagdo de
equipamentos adequados ¢ ergondmicos.
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Art. 26. A disponibilizacdo de acesso remoto aos sistemas da Prefeitura Municipal de
Lagoa Santa sera realizada pela Coordenagdo de Desenvolvimento Tecnologico.

Paragrafo unico. No caso de problemas relacionados ao acesso e ao funcionamento
dos sistemas institucionais, o servidor podera valer-se do suporte técnico do TI, observado o
horario de expediente.

Art. 27. Nao compete ao Departamento de Tecnologia da Informacdo efetuar a
instalacdo da estagdo de trabalho na residéncia do servidor, nem tampouco disponibilizar o
acesso a internet e ou realizar manutengdo em equipamentos de propriedade do servidor,
ainda que utilizados para o trabalho, ficando a cargo e as expensas do servidor em trabalho
remoto (home Office).

Art. 28. O servidor, antes do inicio do trabalho remoto (home Office), assinara
declaragdo expressa de que a instalagdo em que executard o trabalho atende as exigéncias do
caput ¢ que esta ciente de que € sua responsabilidade os manter em pleno funcionamento.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. A inobservancia injustificada de requisito ou condi¢do do regime de trabalho
remoto podera ensejar, nos termos definidos na legislagdo vigente, a caracterizagdo do
descumprimento da jornada de trabalho, sujeitando o servidor aos competentes descontos e
demais sancdes na forma da Lei Municipal n® 3.241, de 2012.

Art. 30. Aos servidores em regime de trabalho remoto (home Office), ficam garantidos
todos os direitos e proibi¢des previstos no Estatuto do Servidor.

§ 1° Sera assegurado servidor que labore em regime de trabalho remoto (home Office),
o direito a todas as licencas ¢ afastamentos concedidos na forma da Lei, bem como o direito

de férias, folga eleitoral ou outros afastamentos legais.

§ 2° O processamento de afastamento e de licenca para tratamento de satide ou abono
¢ aquele previsto na Lei Municipal n® 3.242, de 2012.

Art. 31. A quantidade diaria de servidores laborando em trabalho remoto (home
Office), ndo podera ser superior a 50% do quadro de pessoal do respectivo setor.

Art. 32. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio.
Prefeitura Municipal de Lagoa Santa em, 23 de agosto de 2021.

ROGERIO CESAR DE MATOS AVELAR
Prefeito Municipal
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