Prefeitura do Municipio de Araucaria

Secretaria Municipal de Administracao

DECRETO N¢ 35.363, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2020

Dispbe sobre o trabalho remoto, em carater
temporario e excepcional, para os 6rgaos da
administracdo publica municipal, em virtude da
atual situacao de emergéncia em saude publica e
pandemia declarada pela Organiza¢cao Mundial de
Saude (OMS), em decorréncia do coronavirus
(COVID-19).

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ARAUCARIA, Estado do
Parana, no uso das atribui¢cdes legais, com fundamento nos termos dos incisos X e Xll, do
art. 56, da Lei Organica Municipal de Araucaria e §§ 1° e 2° do art. 11 do Decreto n®
34.464/2020,

DECRETA

Art. 12 Fica regulamentado o regime de trabalho remoto na Administracao
Publica municipal, em carater temporario e excepcional, conforme previsto nos §§ 1° e 2°
do art. 11 do Decreto n® 34.464/2020, em virtude da atual situagdo de emergéncia em
saude publica e da pandemia decretada pela Organizacdo Mundial de Saude (OMS), em
decorréncia do Coronavirus (Covid-19).

Art. 2° Para os fins deste Decreto, considera-se trabalho remoto, o
trabalho prestado remotamente por servidor publico, com a utilizacdo de recursos
tecnoldgicos, fora das dependéncias fisicas do 6rgao de sua lotacao, e cuja atividade, ndo
constituindo por sua natureza trabalho externo, possa ter seus resultados efetivamente
mensuraveis, com efeitos juridicos equiparados aqueles da atuacao presencial, nos
termos deste Decreto.

§ 1° As mencgbes realizadas neste Decreto com relagdo ao “servidor”
referem-se ao servidor publico ocupante de cargo efetivo, empregado publico (celetista),
comissionado e estagiario.

§ 2° O previsto no presente Decreto também sera aplicado ao servidor em
escala de trabalho, para mensurar os resultados dos dias em nao estiver realizando
trabalho presencial.

Art. 3% Sao elegiveis ao trabalho remoto os servidores publicos municipais
previstos nos §§ 1% e 2° do art. 11 do Decreto n® 34.464/2020.

§ 1° Para deferimento do trabalho remoto deverdo estar presentes, além
do previsto no caput deste artigo, os seguintes requisitos:

| — servicos ndo essenciais;
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Il — que as atividades sejam passiveis de execucao fora do ambiente de
trabalho;

Il — disponibilidade na residéncia do servidor de equipamentos
tecnoldgicos e infraestrutura necessaria e adequada a prestacdo do trabalho remoto ou
possibilidade de disponibilizacdo do equipamento pela Secretaria.

§ 2° O servidor que nao detiver equipamentos proprios e adequados a
prestacdo do trabalho remoto, inclusive programas instalados, devera comunicar o fato
imediatamente ao Secretario da pasta, que analisara a disponibilidade de cessao
temporaria de equipamentos junto a Secretaria Municipal de Planejamento - SMPL,
mediante envio de memorando e assinatura de Termo de Responsabilidade pela guarda
deste.

§ 32 A administracdo publica municipal devera estabelecer suporte técnico
remoto aos servidores que estiverem em trabalho remoto, preferencialmente via telefone.

§ 4° O trabalho remoto referenciado neste Decreto ndo se aplica aos
servidores dos 6rgaos e das entidades que, por sua natureza ou em razao do interesse
publico, desenvolvam atividades de indispensavel continuidade, dentre eles a Secretaria
Municipal de Seguranca Publica - SMSP, Coordenadoria Municipal de Protegéo, Defesa
Civil e Agentes de Transito.

Art. 4° Sao atribuicbes do Secretario da pasta a qual o servidor estiver
vinculado:

| - avaliar a compatibilidade entre a natureza das atividades
desempenhadas pelo servidor e 0 regime de trabalho remoto, nos termos do inciso Il do §
12 do art. 3° deste Decreto;

Il — convocar, a qualquer tempo, os servidores municipais submetidos ao
trabalho remoto, no interesse do servico publico ou em decorréncia da decretagdo do fim
da situagéo de emergéncia.

Art. 5° O trabalho remoto ensejard um Plano de Trabalho a ser proposto
pela chefia imediata, com anuéncia do Secretario da pasta, conforme as competéncias
inerentes ao cargo e a unidade de lotacao do servidor.

§ 1° O Plano de Trabalho consiste na previsdo das atividades a serem
exercidas no sistema de trabalho remoto, com a indicacdo dos prazos de execugao € o
acompanhamento das entregas, conforme modelo de Relatério de Acompanhamento do
Plano de Trabalho Remoto constante no Anexo Il deste Decreto.

§ 2° Deve ser elaborado um Relatério de Acompanhamento do Plano de
Trabalho (Anexo ll), para cada periodo a ser avaliado, devendo ser numerado de forma
sequencial, recomendando-se a adogao de relatérios semanais.
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§ 3° As atividades a serem exercidas remotamente pelo servidor ndo se
restringem ao Plano de Trabalho, havendo necessidade podera realizar outras atividades
inerentes a sua competéncia, devendo inclui-las no relatorio.

§ 4° O servidor submetido ao trabalho remoto devera observar a carga
horaria e a jornada do seu respectivo cargo, devendo permanecer a disposicao da
Administracdo durante sua jornada para contato telefénico e eletrénico.

§ 5° O tempo de uso de aplicativos e programas de comunicacao fora da
jornada de trabalho normal do servidor ndo constitui tempo a disposi¢cdo, hora
extraordinaria ou de sobreaviso.

§ 6° Todo servidor em trabalho remoto devera ser avaliado pela chefia
imediata e se necessario pelo Secretario da pasta, mediante preenchimento dos campos
proprios no Relatério de Acompanhamento do Trabalho Remoto (Anexo Il), no prazo
maximo de 5 (cinco) dias apds a entrega do relatério pelo servidor.

§ 7° A Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas — SMGP devera
disponibilizar aquivo editavel do modelo de Relatério de Acompanhamento do Trabalho
Remoto (Anexo II) no site da Prefeitura, no campo destinado aos Servidores.

§ 82 E de responsabilidade da chefia imediata informar as ocorréncias
provenientes do descumprimento do plano de trabalho a Secretaria de lotacao do servidor.

Art. 62 Para cada servidor em trabalho remoto devera ser aberto processo
administrativo préprio, onde constara:

| — No caso de servidor integrante do grupo de risco o deferimento do
afastamento pelo Departamento de Saude Ocupacional € no caso de maior de 60 anos,
gestantes e lactantes, por documento que comprove esta condicdo (identidade, exames,
certiddo de nascimento, etc);

Il — Copia do presente Decreto ou outro que o substitua;

[l — Termo de Adesao ao Trabalho Remoto (Anexo I), contendo a ciéncia
do servidor bem como o deferimento do Secretario da Pasta;

IV — A medida em que forem emitidos deverao ser anexados os Relatérios
de Acompanhamento do Plano de Trabalho Remoto, no inicio do periodo a ser avaliado e
apos a avaliagao;

V — Documentos complementares que tenham sido anexados ao Relatorio
com a finalidade de comprovar a realizacdo das atividades;

VI — Outros documentos que venham a ser emitidos com relacdo ao
trabalho remoto do servidor;
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VIl — Despacho do Secretario determinando o retorno do servidor ao
trabalho presencial ou Decreto que encerre a emergéncia / calamidade publica.

Art. 72 O trabalho remoto nado altera o regime disciplinar aplicavel.

Paragrafo unico. O servidor que nao cumprir o Plano de Trabalho e ndo
corresponder as metas e produtividade esperada estara sujeito as penalidades previstas
na Lei n? 1703/2006.

Art. 8% A Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas podera expedir
orientacdes para o cumprimento do disposto neste Decreto.

Art. 9° Estdo suspensos para os servidores em trabalho remoto o
pagamento de horas extras, sobreaviso, trabalho noturno, adicionais de insalubridade,
periculosidade e risco de vida.

Art. 10. O disposto no presente Decreto ndo se aplica aos servidores da
Secretaria Municipal de Educacao, em razado da diversidade das atividades realizadas,
devendo emitir normativa propria (Instrucdo Normativa) a respeito do controle de jornada
e produtividade dos seus servidores em trabalho remoto ou em escala.

Art. 11. Este Decreto entra em vigor a partir de 01 de janeiro de 2021.

Prefeitura do Municipio de Araucaria, 21 de dezembro de 2020.

HISSAM HUSSEIN DEHAINI
Prefeito de Araucaria

Processo n? 32.859/2020.
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ANEXO | - DECRETO 35.363/2020

TERMO DE ADESAO AO TRABALHO REMOTO

1. Nome do servidor:

2. Matricula: 3. CPF:

4. Secretaria: 5. Local de Trabalho:
6. Telefones:

7. E-mail:

RETIRADA DE MATERIAIS NECESSARIOS
(descrever detalhadamente)

DECLARACAO DE CIENCIA E ACEITE

Declaro estar CIENTE e ACEITAR os termos estabelecidos no Decreto

/2020.
Araucaria, / /
(Assinatura do servidor)
AUTORIZACAO
AUTORIZO o trabalho remoto a partir de de de 202__.
Araucaria, / /

(Assinatura e carimbo da chefia imediata) (Assinatura e carimbo do Secretario)
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ANEXO Il - DECRETO 35.363/2020

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE TRABALHO REMOTO
PROCESSO DIGITAL N2

DADOS DO SERVIDOR

1- Nome do Servidor:

2- Matricula: 3- CPF:

4- Secretaria: 5- Local de Trabalho:

OBJETIVOS

v O objetivo deste documento é o estabelecimento de metas e avaliagdo de resultados
periodicamente;

v As metas serao estabelecidas de acordo com a atividade de cada servidor;

v" Os resultados serdo avaliados na periodicidade indicada, e ap6s a avaliagdo a chefia
imediata, informara o resultado ao servidor avaliado;

v As atividades serao divididas em:

a) Atividades rotineiras: Ex: Verificacdo de novos processos no sistema, acompanhamento
de e-mail institucional, resposta a questionamentos via telefone e/ou whatsapp, instrucao
processual, etc.

b) Atividades do cargo ou funcéo

6- REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DAS METAS

6.1- Atividades rotineiras

Periodo avaliado: / / a / /
- ATENDEU A DEMANDA?
DESCRICAO DA ATIVIDADE: (Devera ser preenchido

Ne | (Devera ser preenchida pela chefia imediata juntamente com of|ne|a chefia imediata)
servidor a ser acompanhado)

Sim Parcial| Nao

6.1.1- Metas das atividades rotineiras

Nenhuma reclamagéao na semana = SIM
Entre uma e duas reclamagdes na semana = PARCIAL
Acima de 03 reclamacdes na semana = NAO

Nota: As atividades deste bloco, serdo avaliadas semanalmente pela chefia imediata, e havendo
ocorréncia(s) “DEMANDA ATENDIDA PARCIALMENTE” ou “NAO ATENDIDA”, a chefia imediata
avaliara as a¢des que deverao ser tomadas para melhoria destas atividades.
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6.2- Atividades do cargo ou funcao

Secretaria Municipal de Administracao
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DESCRIGAO DA ATIVIDADE: Periodo Caraa H
Ne (Devera ser preenchida pela chefia imediata juntamente com o avaliativo 9
servidor a ser acompanhado, inclusive o periodo e a carga . .
horaria) Inicio | Fim Horas

VI.

VILI.

VIIL.

XI.

XII.

6.2.1 Metas das atividades do cargo ou funcao

A chefia imediata se utilizara de outros documentos de controle para avaliacao do
cumprimento destas metas, Ex: Relatorio de tramitacado de processos, entre outros.
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Para comprovacao da realizacao das atividades propostas no presente plano de trabalho ou
outras inerentes a sua competéncia, poderdao ser anexadas ao presente relatorio outros

documentos complementares.

6.4 Anotacoes do servidor

6.4 Anotacoes da chefia imediata / Secretario

ASSINATURAS

Servidor

Chefia Imediata

Secretario

| LOCAL |

| DATA |

018:39
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