o

PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE BOM RETIRO
ESTADO DE SANTA CATARINA

REDACAOQO FINAL N.° 1579/25

INSTITUI E REGULAMENTA O REGIME DE
TELETRABALHO NO AMBITO DO MUNICIiPIO DE BOM
RETIRO- SC, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Art. 1° As atividades e fungdes dos servidores efetivos do Poder Executivo poderdo
ser executadas parcialmente através de regime de Teletrabalho, observado o disposto nesta
Lei.

Paragrafo unico. Para fins desta Lei, considera-se o Teletrabalho a atividade ou conjunto
de atividades funcionais realizadas remotamente, fora das dependéncias fisicas dos 6rgdos e
entidades da Administra¢do Publica Municipal, de maneira periddica, com a utilizagdo dos
recursos da tecnologia de informagao.

Art. 2° A realizagdo dos servigos em trabalho remoto insere-se no ambito da
discricionariedade do Secretario da pasta com autorizagdo do Prefeito, estando vinculada a
analise da necessidade, conveniéncia, oportunidade, do interesse publico, ndo constituindo
direito subjetivo do servidor, sendo-lhe facultada a adesio.

Paragrafo unico. O regime de Teletrabalho e home office fica restrito as atribuigdes em
que seja possivel, em fungdo da caracteristica do servigo, mensurar objetivamente o
desempenho do servidor.

Art. 3° Enquadram-se como atividades laborais passiveis de realizagdo por meio de
Teletrabalho:

I - Aquelas com possibilidade de realizagdo na forma remota, mediante uso de recursos
tecnoldgicos, e que ndo demandem a presenga fisica para a realizagdo do trabalho; e

IT - Que ndo envolvam atendimento presencial ao publico.

Paragrafo iunico. As atividades a serem executadas pelo servidor, independente da
modalidade de Teletrabalho, deverdo estar definidas no termo de adesdo, que podera ser
revisto, a qualquer tempo, a critério da Administragéo.



Art. 4° Os servidores aptos em participar do regime de trabalho remoto deverdo
encaminhar requerimento acompanhado de documentagdo comprobatoria, ao Secretario da
pasta a que estiver vinculado, manifestando interesse, conforme prazos e critérios
estabelecidos nesta Lei.

Art. 5° A aferi¢do da produtividade é requisito para a implantagdo do Teletrabalho,
observados os pardmetros da razoabilidade e da eficiéncia do servigo.

Art. 6° A realizagdo do Teletrabalho € vedada aos servidores que:

a) ocupem cargos responsaveis pela coordenagdo e orientagio de atividades
desempenhadas por subordinados;

b) desempenhem atividades em que seja imprescindivel a realizagdo de trabalho presencial
nas dependéncias do ente municipal;

¢) executem atividades que, em razdo da sua natureza, impossibilitem a sua realiza¢do e
aferi¢do via Teletrabalho;

d) apresentem contraindicagdes por motivo de saude, constatadas em atestado médico.

Art. 7° Constituem deveres do servidor em regime de Teletrabalho:

I - Cumprir a jornada de trabalho nos mesmos termos e condigdes dispostos para o
trabalho presencial, quando enquadrado na modalidade correspondente, ou cumprir os
prazos e metas minimas de produtividade estabelecidas pela respectiva chefia, quando
enquadrado na modalidade de cumprimento de metas individuais de trabalho;

I - Manter, as suas expensas, 0s recursos de acesso a internet e telefone compativeis com
as necessidades para realizagdo das atividades em trabalho remoto e providenciar, as suas
custas, a estrutura fisica necessaria a realizacdo do Teletrabalho, de forma adequada e
ergondmica, ndo podendo valer-se de eventuais deficiéncias dessas estruturas como escusa
para o descumprimento do Acordo de Desempenho;

IIT - Cumprir as atribuigdes legais do cargo;

IV - Atender as convocagdes para comparecimento as dependéncias do 6rgdo, sempre que
houver necessidade ou interesse da Administragdo;

V - Manter telefones de contato e servigos de mensagens instantdneas permanentemente
atualizados e ativos, sendo que os contatos com o servidor se dardo, preferencialmente,
dentro da jornada de trabalho padrdo a que esteja submetido;

VI - Consultar diariamente (dias uteis) a sua caixa de correio eletrOnico institucional,
durante o horario de expediente;

VII - Alimentar os sistemas informatizados inerentes a atividade desenvolvida;

VIII - Manter a chefia imediata informada acerca da evolugdo do trabalho e de eventuais
dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;



IX - Reunir-se periodicamente com a chefia imediata para apresentar resultados e obter
orientagdes e informagdes, de modo a proporcionar o acompanhamento dos trabalhos;

X — Apresentar ao superior hierdrquico, até o dia 5 do més subsequente, relatério das
atividades desempenhadas em regime de trabalho remoto (ANEXO III), contendo a
descri¢do das atividades realizadas diariamente e a comprovagdo do cumprimento das metas
estabelecidas, quando aplicavel, a fim de possibilitar a aferigdo dos resultados e da
produtividade.

XI - Preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia das
normas internas de seguranga da informagdo e da comunicagdo, bem como, manter
atualizados os sistemas institucionais instalados nos equipamentos de trabalho;

XII - Participar das atividades de orientag¢do, capacitagdo e acompanhamento do trabalho
remoto promovidas pelo Municipio, bem como, participar de outras atividades de
treinamento e capacitacdo, quando determinado pelo Secretério da pasta;

XIII - Comunicar a chefia imediata a ocorréncia de qualquer evento relacionado a
condigdo da sua satide durante o periodo de execugdo do trabalho remoto;

XIV - Formalizar as licengas para tratamento de satide e os demais eventos relacionados a
sua vida funcional, a fim de assegurar direitos e responsabilidades;

XV - Arcar com todas as despesas advindas do comparecimento presencial, mesmo
quando motivado por iniciativa da Administragéo;

XVI - Assinar o Termo de Adesao ao Teletrabalho.

§ 1°. O descumprimento do prazo estabelecido no inciso X implicara o retorno
automatico do servidor ao trabalho presencial, ficando vedada, de forma definitiva, a
possibilidade de retorno ao regime de teletrabalho.

§ 2°. O servidor autorizado a executar suas atividades em regime de trabalho remoto
continuara integralmente sujeito aos dispositivos legais e regimentais que lhe sejam
aplicaveis, mantendo seus direitos e obrigagdes.

Art. 8° O servidor que desejar solicitar o seu desligamento antecipadamente do
regime de Teletrabalho, devera comunicar, no prazo de até 02 (dois) dias uteis o seu retorno
ao trabalho presencial.

Art. 9° No interesse da administra¢do, a chefia pode, a qualquer tempo, revogar o
regime de Teletrabalho, determinando que o servidor retorne a realizar suas atividades de
forma presencial.

Art. 10. Aos servidores em desempenho de Teletrabalho ¢ proibida a percepgdo de
horas extras e de adicional noturno, bem como, fica vedado o pagamento de adicionais
ocupacionais de insalubridade, periculosidade ou quaisquer outras relacionadas a atividade
presencial para os participantes do modelo de trabalho ndo presencial.



Art. 11. As informagdes sobre a participagdo do servidor em trabalho ndo presencial
serdo registradas nos assentamentos funcionais pelas respectivas chefias.

Art. 12. Para garantir o funcionamento do Teletrabalho, o Municipio podera oferecer
suporte necessario, o qual compete:

a) viabilizar o acesso remoto dos servidores em Teletrabalho aos sistemas corporativos do
Municipio;

b) disponibilizar, a critério da Administracdo, equipamentos, suprimentos e recursos
tecnoldgicos mediante assinatura de Termo de Cautela e declaragdo de que serdo utilizados
exclusivamente para atender as necessidades do trabalho; e

¢) realizar inspe¢des periddicas nos equipamentos de informatica utilizados no
Teletrabalho para verificar sua adequagdo a politica de seguran¢a da informagdo e normas
internas, mediante convocagdo do servidor.

Art. 13. A chefia imediata do servidor devera elaborar um plano de trabalho remoto
individual a ser aprovado pelo Secretdrio da pasta a que estiver vinculado, contendo as
diretrizes gerais relativas as atividades que serdo exercidas em regime de trabalho remoto.

Paragrafo unico. O plano de trabalho remoto devera contemplar, no minimo, as seguintes
informacoes:

I - A descrigdo das principais atividades a serem desempenhadas pelo servidor;

IT - A periodicidade em que se dara o controle das atividades exercidas pelo servidor,
sendo no minimo mensal;

I - A defini¢do do turno em que o servidor cumprira sua jornada de trabalho, quando
for o caso;

IV - A abrangéncia do regime de trabalho remoto;

V - A periodicidade em que o servidor em regime de trabalho remoto com abrangéncia
integralmente a distancia devera comparecer ao local de trabalho, para reunides com a chefia
imediata, bem como eventual revisdo e ajuste das atividades.

Art. 14. Sdo deveres da chefia imediata:
I - Elaborar os planos de trabalho remoto individualizados;

I - Acompanhar o trabalho realizado pelo servidor fora das dependéncias do ente
municipal ao qual o servidor esteja vinculado sobre sua evolugdo, dificuldades encontradas e
quaisquer outras situagdes ocorridas, sempre que julgar relevantes;

I1I - Distribuir e acompanhar a realizagdo das atividades;

IV — Encaminhar o relatério de atividades apresentado pelo servidor em teletrabalho ao
departamento pessoal para anexar a sua ficha funcional.



Art.15. O controle interno podera baixar normas destinadas a padronizagdo de
rotinas e procedimentos, por meio de instrugdo normativa, para a fiel execugdo da Lei.

Art. 16. A todas as instdncias de controle, internas ou externas, bem como as éreas
responsaveis pela transparéncia na Administragdo Publica, sdo franqueadas vistas a relagdo
dos servidores em Teletrabalho, seus respectivos planos de trabalho, o historico de
aferimento de metas e as atividades realizadas, salvo informagdes resguardadas por sigilo.

Art. 17. Fazem partes integrantes desta Lei, os Anexos I, II e III.

Art. 18. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Sala das Sessdes, em 15 de dezembro de 2025.

GUILHERME DA Assinado de forma digital por

GUILHERME DA SILVA:10838707939

SILVA:10838707939  Dados: 2025.12.16 09:24:39-0300°
GUILHERME DA SILVA

Presidente



ANEXO 1

TERMO DE ADESAO PARA O REGIME ESPECIAL DE TELETRABALHO

Eu, (nome do servidor), matricula n° , ocupante do cargo efetivo de

sresidente e domiciliado (a) na (enderego), telefone para contato n°

(celular e/ou fixo), manifesto minha adesdo ao regime especial de teletrabalho

comprometendo-me com o que segue:

1. Concordo, expressamente, com o Plano de Trabalho estabelecido e sujeito-me as

disposigdes que disciplinam o teletrabalho nos termos da Lei Municipal;

2. Observarei os pardmetros da ergonomia, seja quanto as condigdes fisicas ou cognitivas de
trabalho, conforme orientagdes da medicina do trabalho expedidas pelo 6rgao competente, a

fim de evitar doengas e acidentes de trabalho;

3. Responsabilizo-me pela prevengdo e tratamento na ocorréncia de possiveis lesdes

decorrentes da inadequagdo da estrutura ergonémica do ambiente de trabalho;

4. Declaro ter ciéncia e possuir infraestrutura de recursos suficientes para a realizagdo do
teletrabalho, condizente com as particularidades da minha atividade, restando sob minha
responsabilidade prover integralmente, as minhas custas, as despesas pelo fornecimento de
infraestrutura tecnoldgica e de comunicagdo necessarias a realizagdo do teletrabalho,
incluindo telefonia fixa e/ou movel, internet, hardware, energia elétrica e similares, bem

como pelo mobiliario em condi¢des ergondmicas adequadas;

5. Autorizo expressamente o uso de imagens e voz pelo Municipio, principalmente quando
se tratar de produgdo de atividades a ser difundido em plataformas digitais abertas em que
seja utilizado dados pessoais (imagem, voz, nome) ou em material profissional produzido

com minha participagdo;

6. Realizarei minhas tarefas, de forma sincrona ao funcionamento da unidade de lotagdo,
ficando a disposi¢@o da chefia e seus pares, para contato imediato, durante o seu periodo de

jornada normal de trabalho.

7. Manterei meus dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e ativos,
informando as Chefias de minha lotagdo o meio que podera ser utilizado para imediato

contato e, também, forma de comunicag@o pelos demais servidores e cidaddos em geral;



8. Comunicarei a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros
impedimentos para eventual adequagdo das metas de desempenho e prazos ou possivel

redistribui¢do do trabalho;
9. Comparecerei a minha unidade de trabalho sempre que convocado pela chefia imediata;

10. Preservarei no ambito de minha responsabilidade, a seguranga e o sigilo necessario em
razdo da Lei Geral de Prote¢do de Dados (LGPD) das informagdes contidas em processos e
documentos sob minha custodia e dos dados acessados de forma remota, mediante
observancia das normas internas de seguranga da informagdo e da comunicagdo, bem como
manter atualizados os sistemas de seguranga e institucionais instalados nos meus

equipamentos de trabalho;

11. Retirarei processos e demais documentos fisicos, nas dependéncias da unidade,
observando os procedimentos relacionados a seguranca da informagdo e a guarda

documental, respectivos;

12. Executarei pessoalmente as tarefas contidas no Plano de Trabalho, tendo conhecimento
da vedag@o de utilizagdo de terceiros, servidores e empregados publicos ou ndo para sua

execucdo;

13. Participarei das atividades de orientagdo, grupos de trabalho, capacitagdo e

acompanhamento ao teletrabalho sempre que determinado pela Administragdo;
14. As metas foram estabelecidas de forma individualizadas no Plano de Trabalho.

15. O alcance das metas de desempenho e o cumprimento dos prazos fixados, nos termos

previstos, equivalerdo ao cumprimento da jornada de trabalho para fins de efetividade.

16. Comunicarei previamente a Chefia imediata do local de minha lotagdo quaisquer
dificuldades técnicas e/ou de minha infraestrutura que inviabilize a consecugdo das
atividades remotas dirigindo-me as dependéncias do 6rgdo para sua execugdo sem que haja

suspensdo do fixado no Plano de Trabalho.

17. Tenho conhecimento que o presente Termo de Adesdo podera ser extinto, a qualquer
tempo devendo retornar ao regime presencial no prazo estabelecido na Lei Municipal,

mediante:
I - Minha solicitagdo, mediante requerimento proprio;
IT - Por descumprimento dos deveres contidos no Plano de Trabalho e Lei Municipal;

IIIT - Por interesse desta Secretaria, de forma justificada.



18- Tenho ciéncia de que a administragdo publica ndo serd responsdvel pelas despesas
resultantes do meu retorno ao trabalho presencial, na hipdtese em que optar pela realizagdo

do teletrabalho ou trabalho remoto fora da localidade prevista para minha lotagéo.

19- Tenho ciéncia de que o presente Termo podera ser aditado, por conveniéncia da

Secretaria solicitante, com minha anuéncia, por meio de Termo Aditivo.

Bom Retiro/SC de de

Assinatura do Servidor



ANEXO I1

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUALIZADO

1.Dados do(a) agente publico(a) aderente

Nome:

Matricula:

Cargo:

Lotacgdo

2. Descrigdo das atividades a serem desempenhadas:

3. Modalidade e regime de trabalho ndo presencial:
3.1 Modalidade

() Home Office: trabalho ndo presencial no qual o servidor deve realizar a jornada de
trabalho diaria integral em horario pré-estabelecido pela Administragdo Publica, ficando a
disposi¢do do Municipio durante seu horario de expediente para, também, realizar o
atendimento ao publico interno e externo, por telefone ou por outro meio de comunicagao;

() Teletrabalho: trabalho ndo presencial no qual devem ser cumpridas metas de
produtividade, sem a fixagdo de horario especifico para o desempenho das atividades;

3.2 Regime



() integralmente a distancia: as atividades laborais sdo desenvolvidas integralmente de
forma remota, devendo o servidor comparecer a sua unidade de trabalho, no minimo, 1
(uma) vez ao més para receber orientagdes e acompanhamento da respectiva chefia;

() misto: o servidor deve comparecer presencialmente a sua unidade de trabalho no
minimo meio periodo semanal, conforme escala de revezamento previamente definida pela
chefia imediata e conforme carga horaria do servidor, cumprindo horario de expediente
padrdo em tais oportunidades e desenvolvendo atividades a distancia durante os demais
dias/turnos do periodo semanal.

() misto: outra forma definida pela Chefia imediata, desde que o servidor comparega
presencialmente a sua unidade de trabalho no minimo 20 horas semanal, para servidores que
possuem carga horaria total de 40 horas semanal, conforme escala de revezamento
previamente definida pela chefia imediata, cumprindo horario de expediente padrdo em tais
oportunidades e desenvolvendo atividades a distdncia durante os demais dias/turnos do
periodo semanal.

() misto: Outra forma definida pela chefia imediata, ndo constantes nos itens acima.

() misto: Para servidores que possuirem carga horaria inferior a 40 horas semanal, devera
cumprir, presencialmente a sua unidade de trabalho, no minimo cinquenta porcento (50%)
da carga horaria, ficando a cargo da Chefia imediata a organizagdo da escala do servidor.

4. No caso de home office, horario de trabalho diario:

( ) Das as ;

( ) Nao se aplica.

5. No caso de teletrabalho, a produtividade semanal a ser alcangada:

6. O periodo de duragdo do home office ou teletrabalho sera pelo prazo determinado de




7. Periodicidade e forma de contato do(a) agente publico(a) com a chefia imediata, demais
servidores e municipes, para desempenho das atividades e avaliagdo do desempenho:

Bom Retiro/SC., de de

Servidor

Nome:
Matricula:

Chefia Imediata
Nome:
Matricula:

Prefeito Municipal

Nome:



ANEXO III

RELATORIO DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO TRABALHO REMOTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM RETIRO

Servidor(a):

Cargo/Fungdo:

Matricula:

Setor/Departamento:

Periodo: / / a /]

Chefia Imediata:

1. Atividades Desenvolvidas
Descreva de forma objetiva as tarefas realizadas no periodo, priorizando as entregas e resultados.

Data Atividade Resultado / Entrega Observagdes
Desenvolvida

2. Demandas Especificas / Projetos




3. Dificuldades Encontradas

4. Sugestdes e Melhorias

5. Consideragoes Finais

Local e Data: ; de

de

Assinatura do(a) Servidor(a):

Assinatura da Chefia Imediata:




