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PROJETO DE RESOLUCAO N° 001/2023, DE 12 DE ABRIL DE 2023

Dispbe sobre o regime de Teletrabalho para Servidores

no ambito da Camara de Vereadores de Dilermando de

Aguiar.
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Resolucdo estabelece orientacles, critérios e procedimentos gerais a serem
observados pelos Servidores ocupantes de cargos efetivos do quadro de pessoal da Camara de
Vereadores de Dilermando de Aguiar relativos a implementacao de programa de gestédo do teletrabalho.

§ 1° As atividades dos Servidores Camara de Vereadores de Dilermando de Aguiar poderédo ser
executadas em local diverso da sua dependéncia de lotacdo e poderdo ser, em parte ou em sua
totalidade, sob a forma remota, denominada teletrabalho.

§ 2° A definicdo da forma de gestéo e controle da realizacdo das atividades dos Servidores cabe
a respectiva Mesa Diretora, ficando a seu critério a utilizacdo do modelo de teletrabalho estabelecido
nesta Resolucéo.

§ 3° Servidores com vinculagdo técnica a Camara de Vereadores podem ser autorizados a
realizar jornada em teletrabalho parcial, desde que n&o haja prejuizo ao funcionamento regular da
secretaria da Camara de Vereadores e ao atendimento ao publico.

Art. 2° Para os fins desta Resolugéo, entende-se por:

| - teletrabalho: é a modalidade de trabalho em que a jornada do Servidor pode ser cumprida fora
das dependéncias Camara de Vereadores, de forma remota, com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos.

Il - trabalho assincrono: trabalho realizado de forma flexivel em relacdo ao horario e a
disponibilidade para interacdes no qual o Servidor € cobrado pela entrega esperada acordada, ndo
importando em qual horério ele ira trabalhar nela e ndo é esperada uma resposta imediata as interagées
de comunicag@es entre a chefia e colegas de trabalho;

Il - entrega: resultado do esfor¢co empreendido na execucao de uma atividade sendo definida no
planejamento e com data prevista de concluséo;

IV - faixa de complexidade: é a variagédo, continua ou ndo, de elementos que a atividade encerra
para ser realizada;

V - atividade: conjunto de acdes especificas a serem realizadas de forma individual e

supervisionada pela chefia imediata, visando entregas;

CAPITULO I
DO PROGRAMA DE GESTAO
Art. 3° O programa de gestdo do teletrabalho abrangera as atividades cujas caracteristicas
permitam a mensuragdo da produtividade, dos resultados e do desempenho do Servidor em suas
entregas.
Art. 4° As atividades que possam ser executadas de forma remota e com a utilizacdo de

recursos tecnolégicos serdo realizadas preferencialmente na modalidade de teletrabalho.
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Paragrafo Unico. Enquadram-se nas disposicdes do caput, mas ndo se limitando a elas,
atividades com os seguintes atributos:

| - cuja natureza demande maior esforco individual e menor interacdo com outros Servidores;

Il - cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentracao; ou

Il - cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de previsibilidade e/ou
padronizacdo nas entregas.

Secao |
Dos Objetivos do Teletrabalho

Art. 5° S0 objetivos do teletrabalho:

| - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da
efetividade dos servicos prestados;

Il - contribuir para a motivacdo e o comprometimento dos Servidores com 0s objetivos da
Cémara de Vereadores;

Il - ampliar a possibilidade de trabalho para Servidores com dificuldades de deslocamento para
as dependéncias Camara de Vereadores;

IV - propiciar a melhoria da qualidade de vida dos Servidores;

V - promover o respeito e a diversidade dos Servidores;

VI - colaborar com as metas de sustentabilidade mediante estimulo ao uso racional de recursos
e a reducdo da emissédo de poluentes em decorréncia da menor mobilidade urbana;

VII - considerar a multiplicidade das tarefas, dos contextos de producéo e das condicbes de
trabalho para concepcéo e adogédo de mecanismos de avaliagdo e alocacéo de recursos;

VIl - economizar tempo, custos e riscos vinculados ao deslocamento dos Servidores até o local
de trabalho.

Secéo Il
Dos Requisitos

Art. 6° S&o requisitos para a realizacao do teletrabalho:

| - estabelecimento de plano de gestdo do teletrabalho com metas de desempenho para
execucao a partir de acordo entre a Mesa Diretora e 0 Servidor;

Il - compatibilidade com as atividades a serem desenvolvidas pelo Servidor e a auséncia de
prejuizo para a Camara de Vereadores.

Il - a elaboracéo de tabela de atividades;

IV - os regimes de execucao passiveis de adocéo;

V - as hipoteses de vedacao a participacao, quando houver;

VI - os resultados e beneficios esperados para a Camara de Vereadores;

VIl - a necessidade de fixacdo de tempo minimo de desempenho das atividades na Camara de

Vereadores, quando for o caso;
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VIl - o percentual minimo e maximo de produtividade adicional dos Servidores em teletrabalho
em relacdo as atividades presenciais, caso a Camara de Vereadores opte por essa fixacao;

IX - termo de ciéncia e responsabilidade que sera assinado pelo Servidor e pelo Presidente da
Mesa Diretora.

Art. 7° Para atribuicdo de teletrabalho, o Servidor tera que, dentre outros requisitos, demonstrar
comprometimento com as tarefas a desempenhar e habilidades de gerenciamento do seu tempo e de

organizacao.

CAPITULO Il
DO TELETRABALHO PARCIAL

Art. 8° Teletrabalho parcial € a modalidade de trabalho em que parte da jornada do Servidor,
minima de dez horas semanais pode ser cumprida fora das dependéncias da Camara de Vereadores,
de forma remota, com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos.

Art. 9° A jornada de trabalho presencial a ser realizada pelo Servidor em teletrabalho parcial
deve ser de, no minimo, vinte horas semanais, com o devido registro de ponto no sistema eletrénico.

Paragrafo Unico. A quantidade de horas prevista no caput deste artigo pode:

| - ser majorada pelo Presidente da Mesa Diretora, de acordo com as necessidades do servigo
ou perfil do Servidor;

Il - ser flexibilizada com autoriza¢do prévia da Mesa Diretora, desde que a jornada de trabalho
mensal seja atendida.

Art. 10. O Servidor em teletrabalho deve, nos dias em que estiver trabalhando remotamente,
executar suas atribuicdes funcionais mediante a pactuagdo de metas trimestrais, as quais devem
compreender todo o periodo previsto para a execugdo da jornada fora das dependéncias da Camara de

Vereadores.

CAPITULO IV
DA AUTORIZAGCAO

Art. 11. A autorizagdo para realizar teletrabalho compete ao Presidente da Mesa Diretora e deve
ser formalizada por meio de Portaria para esse fim, com a concordancia formal do Servidor.

Art. 12. Considera-se com perfil profissional adequado para a realizacdo de teletrabalho o
Servidor que possua, entre outras caracteristicas:

| - autodisciplina;

Il - auto-organizacao;

Il - autogestdo emocional;

IV - autodesenvolvimento e aprimoramento continuo de seu perfil profissional;
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V - disponibilidade para atender, quando convocado, a solicitacdo de presenca nas
dependéncias da Camara de Vereadores;

VI - proatividade, em especial ha resolucéo de problemas;

VIl - interesse no aprendizado e manuseio de novas tecnologias de trabalho.

Art. 13. Sao passiveis de desempenho fora das dependéncias da Céamara de Vereadores
atividades tais como:

| - confec¢cdo de minutas de editais, pareceres, relatérios e propostas de atos normativos;

Il - estudos técnicos;

Il - servigos de codificagéo e elaboracéo de manuais;

IV - servigos de suporte aos Vereadores e Servidores;

V - elaboracgéo de calculos e impactos financeiros;

VI - manutencéo de sistemas;

VII - elaboragéo de termos de referéncia;

VIII — andlise e execucgdo das rotinas operacionais previstas na Resolucao n°. 007/2022;

IX - a critério da Mesa Diretora, outros servicos de natureza predominantemente intelectual que
possam ser prestados fora das dependéncias da Casa, mediante utilizacdo dos sistemas informatizados
existentes.

Art. 14. O dia de atividade em teletrabalho correspondera a um dia de jornada de trabalho e sera
considerado para todos os fins de direito.

Art. 15. Em raz&o da natureza do teletrabalho, os Servidores autorizados a exercer o regime de
teletrabalho n&o terdo direito a compensacdo de jornada, tampouco ao pagamento de horas

extraordinarias.

CAPITULO V
DO PLANO E DAS METAS DO TELETRABALHO

Art. 16. As atividades a serem realizados por meio de teletrabalho devem estar previstas no
plano de gestdo do teletrabalho conforme Anexo | desta Resolug@o previamente estabelecido entre a
Mesa Diretora e o Servidor, em conformidade com o art. 13 desta Resolucdo, com o estabelecimento de
metas trimestrais de desempenho, entregas esperadas e 0s respectivos prazos de entrega.

Art. 17. As metas de desempenho de que trata o caput deste artigo devem ser registradas e
devem ter o respectivo alcance atestado pela Mesa Diretora e servirdo de base para atribuicdo das
notas.

Paragrafo Unico. As metas ser&o calculadas em percentual de atingimento para cada atividade
em cada faixa de complexidade e apresentadas na tabela de atividades conforme previsto no inciso |l
do art. 6°.
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Art. 18. As atividades acordadas a que se refere o caput deste artigo devem ser entregues pelo
Servidor em teletrabalho a Mesa Diretora no prazo estipulado.

Art. 19. O Servidor em regime de teletrabalho tera plano de gestéo individualizado, elaborado
pela Mesa Diretora, que devera conter, no minimo:

| - a descricdo das atividades a serem desempenhadas pelo Servidor;

Il — o percentual das metas a serem alcancadas;

Il — o tipo de entrega esperada;

IV — as formas de andamento;

V — os critérios atribuidos para concesséao de notas;

VI - a periodicidade com que o Servidor em regime de teletrabalhado devera comparecer a
Céamara de Vereadores para o exercicio regular de suas atividades no caso da modalidade parcial;

VIl - o cronograma de reunides com o Presidente da Mesa Diretora para avaliacdo de
desempenho, bem como eventual revisdo e ajustes de meta; e

VIII - 0 prazo em que o Servidor estara sujeito ao regime de teletrabalho.

Secéao |
Do Andamento e da Avaliacédo das Entregas

Art. 20. Trimestralmente a Mesa Diretora avaliara as metas, a entrega esperada, 0 andamento
das atividades, as entregas realizadas e registra as notas em até cinco dias ap6s a entrega das
mesmas.

§ 1° A tabela de atividades referida no inciso Ill do art. 6° desta Resolugdo devera conter, no
minimo, as seguintes informacdes:

| — atividades a serem desempenhadas;

Il — metas em percentual;

Il - entregas esperadas;

IV - faixas de complexidade;

V - tempo de execuc¢do da atividade em regime presencial;

VI - tempo de execugédo da atividade em teletrabalho e

VIl - ganho percentual de produtividade estabelecido.

§ 2° A faixa de complexidade leva em consideracdo, conforme prevé o inciso IV do paragrafo
primeiro, as horas de trabalho necessarias para sua execuc¢do, sendo classificada em I, Il, lll, IV e V

conforme a tabela abaixo relacionada:

Faixa de Complexidade Horas de Trabalho Classificacéo

I Até 1 horas Muito simples
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Il Até 2 horas Simples

i Até 3 horas Média

v Até 4 horas Complexa

Y, Até 5 horas Muito complexa
P - Entrega Esperada Faixa de Execugdo  Execucdo Ganho de

complexidade  Presencial Remota Produtividade

) ] Declaracdo
Consulta regularidade fiscal ~ Executar . o ) )
CertidGes | — muito simples 5 mim 5 mim 0%
dos fornecedores 100% ]
Negativas

§ 3° A avaliagdo das entregas trimestrais, feita pela Mesa Diretora, devera levar em
consideragdo o percentual de metas atingidas, as entregas, o andamento das entregas, 0s critérios

atingidos e suas respectivas notas.

Atividades a Avaliacdo Trimestral pela Mesa Diretora

serem Concluida
Atrasada Normal Avancada
entregues Sim Né&o

§ 4° As notas devem ser registradas com um valor que varia de 0 a 10, onde 0 € a menor nota e

10 a maior nota.

Critérios Atribuidos Descrigao Notas
Excelente Entrega de exceléncia. Ndo apresenta defeitos, embora a chefia possa aplicar 10
pequenos ajustes quanto a forma
Muito Bom Entrega acima da média, merecedor de destaque e reconhecimento. Pode 8e9

apresentar poucos defeitos de menor escala

Bom Entrega satisfatdria que atende ao exigido para aceite. Apresenta mais defeitos de 6e7
menor escala
Regular Entrega satisfatéria que atende minimamente ao exigido para aceite. Apresenta 5
mais defeitos e pode requerer devolugao para revisédo
Insatisfatorio Entrega ndo satisfatéria, que ndo atende minimamente ao exigido para aceite. 4al
Apresenta defeitos maiores que comprometem e desqualificam em um nivel abaixo
de5
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§ 5° As entregas se dardo pela emisséo de relatorios, e-mails, prints, publicagbes, alteracdo de
sistemas, edicdo de documentos e outros meios de prova de que o Servidor estava em exercicio de
alguma das atividades previstas no art. 13 desta Resoluc¢éo.

§ 6° Sera considerada alcancada a meta estipulada ao Servidor e cumprida a respectiva jornada

de teletrabalho quando o mesmo atingir a nota minima de 5 pontos nas atividades propostas.

CAPITULO VI
DOS DEVERES E DAS COMPETENCIAS

Art. 21. E dever do Servidor, no que se refere ao teletrabalho:

| - atender as convocacgdes para comparecimento as dependéncias da Camara de Vereadores;

Il - atender, no horéario de funcionamento da Camara de Vereadores, a qualquer momento, as
convocagdes promovidas pela Mesa Diretora para reunides virtuais, quando houver necessidade do
servigco ou interesse da Mesa Diretora;

IIl - manter os nimeros de telefones de contato permanentemente atualizados;

IV - consultar diariamente, nos dias Uteis, a sua caixa de correio eletrénico;

V - informar a Mesa Diretora o andamento dos trabalhos, conforme pactuado e apontar eventual
dificuldade, davida ou informacado que possa atrasar ou prejudicar a entrega das atividades;

VI - zelar pelo sigilo e integridade de dados e informagdes acessados de forma remota, mediante
observancia as normas internas de seguranca da informagéo e da comunicacao;

VII - disponibilizar minutas do trabalho acordado para apreciacdo e orientagdo sempre que
solicitado;

VIIl - reunir-se, presencialmente ou por videoconferéncia, com a Mesa Diretora para
apresentacdo de resultados;

IX - participar das atividades de orientacdo, capacitacdo e acompanhamento relacionados ao
teletrabalho, sempre que determinado pela Mesa Diretora;

X - realizar, no caso do teletrabalho parcial, pelo menos vinte horas semanais de trabalho
presencial.

Paragrafo Unico. Os efeitos juridicos da subordinacdo exercida por meios telematicos e
informatizados no regime de teletrabalho equiparam-se aqueles decorrentes da subordinacdo exercida
de modo presencial existente na Casa.

Art. 22. Compete a Mesa Diretora, nho que se refere ao Servidor:

| - definir os trabalhos e resultados a serem realizados.

Il - estabelecer resultados e comportamentos esperados do Servidor, bem como acordar as
metas a serem alcancadas;

Il - acompanhar a avaliacdo dos resultados, dos comportamentos e das metas;

IV - prestar orientacdo técnica necessaria a realizagdo das respectivas atividades;
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V - promover a gestao funcional;

VI - estabelecer iniciativas que promovam o convivio social e laboral, a cooperacdo, a
participacdo e a integracdo dos servidores;

VIl - fornecer equipamentos tecnoldgicos e mobiliarios, conforme disponibilidade orcamentaria,
que ficardo sob guarda e responsabilidade do Servidor em teletrabalho;

VIl - aferir e monitorar o cumprimento das metas estabelecidas, bem como a qualidade do
trabalho apresentado.

Art. 23. Cabe ao Presidente da Mesa Diretora manter o numero de Servidores suficiente em
trabalho presencial de forma a garantir o funcionamento e o atendimento ao publico interno e externo.

Art. 24. Cabe a Mesa Diretora, no que concerne ao teletrabalho:

| - definir, mediante registro e em conjunto com o Servidor, os trabalhos que serdo realizados e
0S respectivos prazos para conclusao, se houver necessidade;

Il - estabelecer, quando necessario, os dias e horarios de trabalho assincrono com os demais
Servidores;

lIl - acompanhar, de forma sistematica e periddica, o trabalho do Servidor;

IV - avaliar o cumprimento dos prazos e a qualidade do trabalho do Servidor;

V - definir, em conjunto com o Servidor, os dias da semana em que serd realizado o trabalho de
forma presencial, no caso do teletrabalho parcial;

VI - participar das atividades de orientacdo e de desenvolvimento gerencial relacionadas ao

teletrabalho.

CAPITULO VI
DO DESCUMPRIMENTO DOS PRAZOS E DOS DEVERES
Art. 25. No caso de descumprimento do prazo acordado para a entrega dos resultados nos
termos estabelecidos, o Servidor deve prestar justificativas sobre os respectivos motivos que deram

causa a situacao.

CAPITULO VI
DO ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO DO TELETRABALHO

Art. 26. Fica criada a Comissao de Gestédo do Teletrabalho — CGT com a finalidade de assegurar
a utilizacdo adequada dessa modalidade de trabalho, com as seguintes atribuicfes:

| - analisar os resultados apresentados pelos Servidores, mediante avaliacbes trimestrais, e
propor ajustes na regulamentacao;

Il - acompanhar o desenvolvimento do teletrabalho com base nos relatérios;

Il - apresentar relatorios anuais a Presidéncia da Mesa Diretora com descri¢cdo dos resultados

auferidos, o cumprimento dos objetivos do teletrabalho, com proposta de continuidade ou ndo da
9
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modalidade, no todo ou em parte, grau de comprometimento dos Servidores participantes, efetividade
no alcance de metas e resultados, os beneficios e prejuizos, bem como medidas para 0 seu
aperfeicoamento;

IV - propor diretrizes, sugerir revisdo de procedimentos, regulamentos e recomendar boas
préticas;

V — atestar a conveniéncia e a oportunidade da manutencdo do programa de gestéo,
fundamentada em critérios técnicos e considerando o interesse da Camara de Vereadores.

VI - zelar pela observancia das regras constantes desta Resolucao.

Art. 27. Para garantir a efetividade das acdes de gestdo do teletrabalho na Cémara de
Vereadores de Dilermando de Aguiar, a comissdo sera composta pelos seguintes membros:

| — a Mesa Diretora da Camara de Vereadores;

Il - um Vereador da situacdo da Camara de Vereadores;

Il - um Vereador da oposi¢cdo da Camara de Vereadores;

Paragrafo Unico. Os membros integrantes do CGT serdo nomeados por meio da Portaria do
Presidente da Camara de Vereadores.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 28. A Camara de Vereadores deve disponibilizar mensalmente, na area de transparéncia
relagdo dos Servidores em teletrabalho.
Art. 29. A ndo observancia dos dispositivos desta Resolugcdo sujeita os Servidores a sancgdes
administrativas, civis e penais, nos termos da legislacdo pertinente, assegurados o contraditorio e a
ampla defesa.

Art. 30. Esta Resolucédo entra em vigor na data de sua publicagéo.

ANEXO | — PLANO DE GESTAO TELETRABALHO
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JUSTIFICATIVA A RESOLUCAO Ne. 001/2023

CONSIDERANDO a multiplicidade de tarefas, de contextos de producdo e de condicbes de
trabalho no ambito da Camara de Vereadores, principalmente as previstas na Resolucdo n°. 007/2022
gque estabelece as rotinas operacionais da Casa;

CONSIDERANDO o principio constitucional da eficiéncia (artigo 37) e o direito a salde e a
seguranca no trabalho (artigos 6°, 7°, inciso XIIlI, e 39, § 3°, da Constituicdo da Republica);

CONSIDERANDO a regulamentacao e implementacao bem-sucedida nos varios érgaos do que
ja o adotaram;

CONSIDERANDO que a implantagéo do processo eletronico possibilita a realizagéo do trabalho
remoto com o uso de tecnologias de informacdo e comunicacao;

CONSIDERANDO a necessidade de promover meios para motivar e engajar os servidores com
0s objetivos da Casa;

CONSIDERANDO as vantagens e beneficios advindos do teletrabalho para a Administracao,
inclusive em relacao a produtividade, para o Servidor e para a sociedade e, também, a relevancia da
prevencdo e do monitoramento dos fatores de risco associados as mudancas na organizacdo do
trabalho;

CONSIDERANDO as disposi¢fes da Lei 12.965/2014, também conhecida como Lei do Marco
Civil da Internet, bem como a Lei 13.709/2018, a qual se intitula Lei Geral de Protecdo de Dados, sdo
claros exemplos da tentativa do legislador brasileiro de inserir a tecnologia cada vez mais na vida dos
cidadaos de uma forma segura e otimizada;

CONSIDERANDO que o teletrabalho, por ser uma modalidade de relagdo de emprego adequada
a era digital com grandes expectativas de crescimento, pode ser considerado um caminho para alcancar
uma democratizagéo do trabalho;

CONSIDERANDO que o trabalho em casa, mediante uso de tecnologia, pode ser realizado por
qualquer pessoa que possua a devida preparacdo exigida, as probabilidades de expandir a
acessibilidade do mercado de trabalho para pessoas vulneradas pelas suas individualidades, aumentam
consideravelmente;

CONSIDERANDO que em pesquisa realizada na Casa e junto ao Sindicato dos Municiparios de
Dilermando de Aguiar, fora amplamente aceita a implantacdo e regulamentacdo desta modalidade de
trabalho pelos servidores, além de considerarem-se comprometidos e com habilidades de

autogerenciamento de tempo e organizagéo.
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ANEXO |
DO PLANO DE GESTAO DO TELETRABALHO

| - PREVISAO DE GANHO DE EFICIENCIA, PRODUTIVIDADE E QUALIDADE
DECORRENTE DO TELETRABALHO.

A Técnica em Contabilidade lotada no setor contabil da Camara de Vereadores a qual
exerce suas funcdes de contadora, as quais podem ser parcialmente cumpridas em regime de
teletrabalho, posto que o setor se movimenta via processo eletrbnico, de modo que a sua
atuacdo remota ndo causa qualquer prejuizo a continuidade de suas atividades ou de seus
colegas. Na verdade, a atuacdo em regime de teletrabalho s6 tende a trazer beneficios ao setor,
haja vista que a fixagdo de metas mais elevadas, bem como o incentivo a produtividade ensejam
0 aumento da eficiéncia na atua¢do da contadora da Casa e, por consequéncia, da equipe como

um todo.

Il - MEIOS DE COMUNICAGCAO COM A TECNICA EM CONTABILIDADE

A Técnica em Contabilidade podera ser contatada, durante todo o horario de expediente,
pelos seguintes meios:

E-mail institucional:

E-mail pessoal:

Telefones pessoais, incluindo o utilizado em aplicativos de mensagem instantanea como o
Whatsapp.

Os relatérios mensais deverdo ser encaminhados a Mesa Diretora da Casa nos seguintes
enderecos eletronicos:

E-mail:

Il — DA TABELA DE ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS EM REGIME DE
TELETRABALHO PELA TECNICA EM CONTABILIDADE

A tabela de atividade traz todas as atividades realizadas pela Técnica em Contabilidade,
classificados por faixa de complexidade, possibilitando a mensuracdo das atividades pela Mesa
Diretora por meio de avaliacdo das entregas esperadas. Cabe destacar que a faixa de

complexidade leva em consideracdo as horas de trabalho necesséarias para sua execucao,
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sendo classificada em I, Il, Ill, IV e V conforme paragrafo Gnico do art. 7° da Resolucao n°.
001/2023.
Faixa de Complexidade Horas de Trabalho Classificagéo
I Até 1 horas Muito simples
Il Até 2 horas Simples
1] Até 3 horas Média
\Y Até 4 horas Complexa
Y, Até 5 horas Muito complexa

A Técnica em Contabilidade compromete-se a cumprir, integral e trimestralmente, as
atribuicdes inerentes ao cargo que ocupa, dentre as quais as seguintes atividades de acordo
com o art. 13 da Resolugéo n°. 001/2023.:

Atividades Metas =ntrega Esperada  Faixa de Execucao Execugdo Ganho de
complexidade Presencial Remota Produtividade

Consulta regularidade fiscal dos fornecedores Executar Declaracéo | — muito 5 mim 5 mim 0%
100% Certiddes simples
Negativas

IV — PRAZO DO REGIME DE TELETRABALHO
Conforme disciplina a Resolug&o n° 001//2023 da Casa e a Portaria n°. 000/20XX, a Técnica
em Contabilidade esta autorizada a exercer suas atividades em regime de teletrabalho pelo

prazo de 12 meses, contados do primeiro dia util subsequente a assinatura deste Plano.

V — DA AVALIACAO DAS ATIVIDADE PELA MESA DIRETORA
O andamento e a avaliacdo das entregas, feita pela Mesa Diretora, devera levar em
consideragdo o prescrito no art. 20 da Resolugdo n° 001/2023, obedecendo o seguinte

andamento, entregas, metas, critérios e notas.

Atividades a Avaliacé@o Trimestral pela Mesa Diretora

serem Concluida Meta Atingida
Atrasada Normal Avancada . . . _ Notas
entregues Sim Nao Sim Nao
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Atribuicéo Descricao Notas

Excelente Entrega de exceléncia. Nao apresenta defeitos, embora a chefia possa aplicar 10

pequenos ajustes quanto a forma

Muito Bom Entrega acima da média, merecedor de destaque e reconhecimento. Pode 8e9
apresentar poucos defeitos de menor escala

Bom Entrega satisfatéria que atende ao exigido para aceite. Apresenta mais defeitos de 6e7

menor escala

Regular Entrega satisfatoria que atende minimamente ao exigido para aceite. Apresenta 5

mais defeitos e pode requerer devolucéo para revisdo

Insatisfatorio Entrega ndo satisfatoria, que ndo atende minimamente ao exigido para aceite. 4al
Apresenta defeitos maiores que comprometem e desqualificam em um nivel abaixo
de5

VIl - DECLARACOES DO OPTANTE PELO REGIME DE TELETRABALHO

Para formalizar o Plano de Trabalho do Programa de Gestao do Teletrabalho, a Técnica em
Contabilidade declara expressamente estar ciente que:

1) Possuo as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias e compativeis com as atividades
a serem desenvolvidas no teletrabalho;

2) Atenderei a solicitagdo de manter a abertura da cdmera de meu PC quando solicitado
pelo responsavel pela reunido virtual,

3) Manterei consulta diaria a minha caixa postal individual de correio eletrdnico institucional
e demais meios de comunicacao institucional;

4) Estou ciente que observarei o disposto na Politica de Seguranca da Informacgéo, bem
como o disposto na Resolugdo n°. 002/2022 que trata da LGPD e, ainda, os requisitos de
configuracdo de seguranca minimos estabelecidos pela area de tecnologia de informacao;

5) Manterei os numeros de telefones de contato permanentemente atualizados e o0s
aparelhos telefénicos ativos durante a escala individual de horario;

6) Estarei acessivel durante o intervalo de disponibilidade para o trabalho definido em
conjunto com a Mesa Diretora,;

7) Atenderei as convocagfes de comparecimento e de participacdo em reunifes, de forma
presencial ou remota, e em atividades de capacitagcdo sempre que houver necessidade;

8) Informarei previamente a chefia imediata sobre a ocorréncia de afastamentos, licencas ou
outros impedimentos que me impossibilitem de estar acessivel ou atender as convocacdes de

comparecimento;
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9) As atividades executadas em teletrabalho serdo desempenhadas diretamente por mim, e
que estou ciente de que é vedada a delegacédo total ou parcial a terceiros, servidores ou nao,
sob pena de responsabilizacao funcional;

10) Estou ciente de que durante o periodo de realizacdo do teletrabalho, 0 meu banco de
horas permanecera inalterado;

11) Estou ciente que o cumprimento da jornada de trabalho sera atestado a partir do alcance
das metas de desempenho estipuladas previamente com a Mesa Diretora;

De acordo com 0s termos,

VIl - RECOMENDACOES AO SERVIDOR EM TELETRABALHO
Recomendacdes gerais para postura, mobiliario e equipamentos de informética conforme

segue:

1. Monitor

Coloca-lo logo a sua frente e ndo em uma posicao lateral;

O monitor deve estar posicionado lateral (perpendicular) a fonte de luz natural (janela) e ndo
de frente ou de costas (tente posicionar o monitor de forma que a lateral fique voltada para a
janela);

Para determinar uma distancia confortavel de visualizacdo, estique o bragco em dire¢do ao
monitor e observe a posicdo da sua mao, que deve estar aberta. Coloque o monitor perto dessa
posicdo. Se necessario, aproxime ou afaste o monitor até poder visualizar o texto exibido de
forma nitida e confortavel;

A altura do monitor deve possibilitar que a primeira linha do texto fique na altura dos olhos;

Muitos modelos de computador permitem colocar o monitor em cima da unidade do sistema,
para regular sua altura. Caso fique muito alto dessa forma, ao invés de colocar o monitor sobre a
CPU, utilize livros ou outros recursos para regular a altura ideal;

O monitor devera estar plano, e nao inclinado para frente ou para tras;

Minimize a distancia entre seu monitor e quaisquer documentos que vocé precise consultar
durante o trabalho. Utilize um suporte para processos, que pode ser um suporte de notebook e
coloque-o, de preferéncia, entre o teclado e o monitor;

Ajuste a iluminagdo do monitor para minimizar o excesso de luminosidade na tela. Se por
acaso precisar pensar, nao fiqgue olhando o monitor, pois vai cansar inutiimente a sua vista. Para
descanso visual, focalize um objeto ou paisagem distante por um minuto;

Atente-se ao fato de que o monitor ao longo de anos de uso fica menos nitido, exigindo um
esforco maior nos olhos. Quem o utiliza diariamente pode ndo notar a diferenca porque vai se

habituando gradualmente ao desgaste do monitor;

\ 28124995
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Se vocé utiliza lentes bifocais, trifocais ou lentes de adicdo progressiva, é especialmente
importante ajustar corretamente a altura do seu monitor. Evite inclinar a cabeca para tras a fim
de visualizar a tela com a parte inferior das lentes, pois isso pode levar a fadiga muscular no
pescoco e na coluna. Como alternativa, experimente abaixar seu monitor e, se iSso nao
funcionar, considere obter 6culos especialmente criados para uso com o computador;

Para descansar os olhos, faca pausas frequentes e direcione o olhar para pontos mais

distantes.

2. Cadeira

Uma boa cadeira é fundamental. Como regra, procure um modelo que possibilite o maior
namero possivel de ajustes (altura do assento, altura e inclinacdo do encosto, apoio de bracos,
bordas arredondadas, tecido e espuma confortaveis);

As cadeiras devem possuir encosto de tamanho médio para garantir uma melhor distribuicao
do peso corporal e um melhor relaxamento da musculatura;

Proporcione espaco suficiente para os joelhos e pernas debaixo do espaco de trabalho.
Evite pontos concentrados de pressao debaixo da coxa, perto do joelho e na parte de tras da
perna;

O assento da cadeira ndo deve atingir a curvatura do joelho, deve terminar antes do joelho.
A superficie do assento deve acomodar a compleigdo humana e a borda frontal arredondada
aliviar a pressao na regido poplitea (curvatura do joelho);

Distribua o peso de maneira uniforme e use todo 0 assento e todo 0 encosto para apoiar 0

corpo. ldeal que o encosto consiga apoiar a coluna lombar e dorsal até a altura das escapulas.

3. Teclado e mouse

O teclado e 0 mouse diretamente na sua menor fadiga. Procure e com teclas macias sao
dispositivos que influenciam salde e podem provocar uma maior ou utilizar teclados
ergondmicos, planos que diminuem a fadiga e aumentam a velocidade de digitagdo. O mouse
deve ser um modelo baixo, com sensor 6ptico que exige um menor esforco do pulso;

O teclado e 0 mouse devem também estar posicionados ao nivel da altura dos cotovelos.
Durante o trabalho é importante que o punho fique reto, em posicdo neutra. Utilize apoios de
silicone para punhos, tanto junto ao teclado como junto ao mouse;

Mantenha os bracos junto ao corpo e os cotovelos alinhados com o tronco; ndo é necessario
que estejam colados no corpo;

Ao utilizar um mouse coloque o dispositivo logo a direita ou a esquerda do teclado e proximo

a frente dele. Nao coloque o mouse mais distante do que o teclado;

\ 28124995
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Vocé também pode achar confortavel colocar o mouse entre o seu corpo e frente do teclado.
Nesse caso, a mesa de trabalho deve ter profundidade suficiente para que o monitor e o teclado
possam ficar recuados, em uma posicdo na qual os antebracos fiqguem totalmente apoiados na
mesa;

Se vocé utiliza uma bandeja de teclado, verifigue se a largura dela é suficiente para
acomodar o mouse, que deve ficar ao lado do teclado;

Durante as pausas de descanso, faca alongamento das maos e punhos.

4. Suporte para 0s antebragos

Algumas cadeiras tém areas acolchoadas para’ descansar os bracos. Vocé pode achar
confortavel, apoiar os antebragcos nessas areas acolchoadas enquanto digita, utiliza o mouse ou
faz pausas;

Se a sua mesa de trabalho tiver profundidade suficiente, pode ser confortavel usar a mesa
como uma area de apoio (movendo o teclado e monitor para trds para criar um espaco
confortavel para os antebracos);

O suporte para antebracos da cadeira ou da mesa de trabalho estara adequadamente
ajustado para digitacdo quando seus ombros estiverem relaxados e cada antebraco estiver
apoiado de maneira igual e ainda livre para se mover durante a digitacdo e os pulsos estiverem
em uma posicado neutra e confortavel. O suporte ndo estard adequadamente ajustado se o0s
ombros estiverem elevados ou caidos, se vocé sentir pressdo em um ou em ambos 0s
cotovelos, se os cotovelos estiverem voltados para fora, se os pulsos, antebragos ou cotovelos
estiverem fixos durante a digitag@o ou se 0s pulsos estiverem perceptivelmente flexionados;

Uma outra opgéo € usar suportes para antebragcos somente quando em pausa, permitindo
gue seus antebragos e méos se movimentem livriemente ao digitar ou usar o mouse. Neste caso,
0 suporte estard adequadamente ajustado quando estiver ligeiramente abaixo da posi¢do de

digitacao.

5. Mesa

Nado organize a sua area de trabalho de forma que vocé precise se inclinar repetidamente
para a frente para ver e alcancar itens utilizados com frequéncia, como livros, papéis ou telefone;

Escolha uma superficie de trabalho com largura suficiente para acomodar os equipamentos

do computador e demais itens necessarios para o seu trabalho.

6. Uso de notebook

\ 28121995 ./
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Em caso de uso de notebook utilize um suporte para erguer o monitor ou coloque-o sobre
livros. Utilize mouse e teclado separados, seguindo as orientacfes gerais (essa € uma dica

muito importante para guando for trabalhar durante longos periodos).

7. Ajustando o posto de trabalho

Altura do assento: a altura do cotovelo deve ser aproximadamente igual a altura da base do
teclado;

Angulos do encosto da cadeira e suporte para a regi&o lombar: as costas devem ficar bem
apoiadas;

Altura do teclado: a base do teclado deve ficar aproximadamente na mesma altura dos
cotovelos;

Inclinacdo do teclado: os pulsos devem ficar em uma posi¢géo neutra e confortavel; « Mouse:
deve ser colocado logo a direita ou a esquerda do teclado;

Os pés devem ficar bem apoiados. Use descanso para 0s pés, se necessario;

Suporte para documentos, telefone e materiais de referéncia: os itens utilizados com mais
frequéncia devem estar em um local de facil acesso, evite movimentos rotacionais de tronco

para alcancar objetos, use o recurso giratério da cadeira.

8. Orientacdes Gerais

Ao fim de duas horas ao computador, levante-se e descanse 10, 15 minutos. Levante-se e
estigue o corpo, ou dé alguns passos. Se puder pratique os exercicios de alongamento e de
relaxamento. Se ndo puder fazé-lo, organize as suas tarefas de modo a executa-las
intercaladamente assim alternara os masculos e tendfes que usa em cada uma delas;

A fim de prevenir a fadiga visual, feche os olhos durante alguns segundos e foque
ocasionalmente paisagens ou objetos distantes (6m ou mais). Pode também fazer pequenos

exercicios de alongamento e relaxamento valem, sobretudo, pela mudanca de posicéo.

- 4
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