PREFEITURA MUNICIPAL DE
AFONSO CLAUDIO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECRETO N° 363/2025

INSTITUI E REGULAMENTA A
FLEXIBILIZACAO DE JORNADA DE
TRABALHO E o) REGIME DE
TELETRABALHO NO AMBITO DO MUNICIPIO
DE AFONSO CLAUDIO/ES, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuicfes legais e;

Considerando a possibilidade de exercicio do trabalho de forma remota, dado o
avanco tecnolégico, notadamente com a implantacdo do sistema de gestdo de
processos eletronicos;

Considerando a possibilidade de flexibilizacdo da jornada de trabalho em alguns
setores da Administragcdo Puablica Municipal;

Considerando a permissao prevista no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
através da Lei Municipal n° 1.448/1997, nos termos do art. 59, § Unico, que dispde:
“No que tange a duracao da carga horaria prevista na alinea “f” podera ocorrer a
flexibilizacdo no regime de cumprimento da jornada de trabalho, que devera ser
regulamentada por Decreto, no ambito do Poder Executivo Municipal, e, Resolucéao,
no ambito do Poder Legislativo Municipal, respeitada a carga horaria fixada”.

DECRETA:

Art. 1° Fica autorizada a flexibilizac&o da jornada de trabalho dos servidores publicos
municipais, que podera ser adotada através do regime de turno ininterrupto de 06
(seis) horas diarias, visando atender as necessidades especificas de cada setor.

Paragrafo Unico. A flexibilizacdo da jornada de trabalho sera indicada pelo
responsavel/coordenador de cada setor, e insere-se no ambito da discricionariedade
do Secretéario da pasta com autorizacdo do Prefeito, estando vinculada a analise da
possibilidade, necessidade, conveniéncia e oportunidade, ndo constituindo direito
subjetivo do servidor.

Art. 2° As atividades e fun¢des dos servidores publicos municipais do Poder Executivo
poderdo ser executadas total ou parcialmente através de regime de Teletrabalho,
observado o disposto neste Decreto.

Paragrafo unico. Para fins deste Decreto, considera-se Teletrabalho a atividade ou
conjunto de atividades funcionais realizadas remotamente, fora das dependéncias
fisicas dos oOrgados e entidades da Administracdo Publica Municipal, de maneira
periodica, com a utilizacdo dos recursos da tecnologia de informacéao.

Art. 3° A realizacdo dos servicos em trabalho remoto insere-se no ambito da
discricionariedade do Secretario da pasta com autorizagdo do Prefeito, estando
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vinculada & andlise da necessidade, conveniéncia e oportunidade, ndo constituindo
direito subjetivo do servidor.

Paragrafo unico. O regime de Teletrabalho fica restrito as atribuicbes em que seja
possivel, em funcdo da caracteristica do servico, mensurar objetivamente o
desempenho do servidor.

Art. 4° Enquadram-se como atividades laborais passiveis de realizacdo por meio de
Teletrabalho:

| — aquelas com possibilidade de realizacdo na forma remota, mediante uso de
recursos tecnoldgicos, e que ndo demandem a presenca fisica para a realizacdo do
trabalho; e

Il — que ndo envolvam atendimento presencial ao publico.

Paragrafo Unico. As atividades a serem executadas pelo servidor, independente da
modalidade de Teletrabalho total ou parcial, poderdo ser revistas, a qualquer tempo,
a critério da Administracao.

Art. 5° Os servidores aptos em participar do regime de trabalho remoto deveréo
encaminhar requerimento ao Secretdrio da pasta a que estiver vinculado,
manifestando interesse, conforme critérios estabelecidos neste Decreto.

Art. 6° A afericdo da produtividade é requisito para a implantacdo do Teletrabalho,
observados os parametros da razoabilidade e da eficiéncia do servigo.

Art. 7° A realizacdo do Teletrabalho é vedada aos servidores que:

a) ocupem cargos responsaveis pela coordenacdo e orientacdo de atividades
desempenhadas por subordinados;

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

c) executem atividades que, em razdo da sua natureza, impossibilitem a sua
realizacdo e afericdo via Teletrabalho;

d) apresentem contraindicacdes por motivo de saude, constatadas em atestado
médico.
Art. 8° Constituem deveres do servidor em regime de Teletrabalho:

| — cumprir a jornada de trabalho nos mesmos termos e condi¢cdes dispostos para o
trabalho presencial;

Il — manter, as suas expensas, 0s recursos de acesso a internet e telefone compativeis
com as necessidades para realizagcdo das atividades em trabalho remoto e

providenciar, as suas custas, a estrutura fisica necessaria a realizacdo do
Teletrabalho, de forma adequada;

[Il = cumprir as atribuicdes legais do cargo;

IV — atender as convocagfes para comparecimento as dependéncias do 6rgéo,
sempre que houver necessidade ou interesse da Administragao;
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V - manter telefones de contato e servicos de mensagens instantaneas
permanentemente atualizados e ativos, sendo que os contatos com o servidor se
dardo, preferencialmente, dentro da jornada de trabalho padrdao a que esteja
submetido;

VI — consultar diariamente (dias Uteis) a sua caixa de correio eletrénico institucional,
durante o horario de expediente;

VIl — alimentar os sistemas informatizados inerentes a atividade desenvolvida;

VIII = manter a chefia imediata informada acerca da evolucédo do trabalho e de
eventuais dificuldades que possam atrasar ou prejudicar 0 seu andamento;

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

X — apresentar relatorio das atividades desempenhadas em trabalho remoto, de
acordo com formulario de acompanhamento a ser adotado e conforme periodicidade
acordada com o superior hierarquico a que estiver vinculado, sendo em qualquer caso
ao menos 1 (um) por més;

XI — preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia
das normas internas de seguranca da informacdo e da comunicacdo, bem como,
manter atualizados os sistemas institucionais instalados nos equipamentos de
trabalho;

XII — participar das atividades de orientacdo, capacitacdo e acompanhamento do
trabalho remoto promovidas pelo Municipio, bem como, participar de outras atividades
de treinamento e capacitacdo, quando determinado pelo Secretario da pasta;

XIll — comunicar a chefia imediata a ocorréncia de qualquer evento relacionado a
condicdo da sua saude durante o periodo de execucao do trabalho remoto;

XIV - formalizar as licencas para tratamento de salude 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
guando motivado por iniciativa da Administracéo;

Paragrafo Unico. O servidor autorizado a executar suas atividades em regime de
trabalho remoto continuara integralmente sujeito aos dispositivos legais e regimentais
gue lhe sejam aplicaveis.

Art. 9° No interesse da administracédo, 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 percepcao 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 néao
presencial.
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Art. 11. As informagdes sobre a participacdo do servidor em trabalho néo presencial
serdo registradas nos assentamentos funcionais pelas respectivas chefias e
divulgadas no Portal da Transparéncia.

Art. 12. Para garantir o funcionamento do Teletrabalho, o Municipio devera oferecer
suporte necesséario por meio da Geréncia da Tecnologia da Informacdo, o qual
compete:

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

b) disponibilizar, a critério da Administracdo, equipamentos e recursos tecnoldgicos
que serdo utilizados exclusivamente para atender as necessidades do trabalho; e

c) realizar inspecbes periddicas nos equipamentos de informética utilizados no
Teletrabalho para verificar sua adequacédo a politica de seguranca da informacao e
normas internas, mediante convocacao do servidor.

Art. 13. A Unidade Central de Controle Interno podera baixar normas destinadas a
padronizacao de rotinas e procedimentos, por meio de instrucdo normativa, para a fiel
execucao da Lei e das disposi¢cOes constantes neste Decreto.

Art. 14. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Prefeitura Municipal de Afonso Claudio, 09 de julho de 2025.
ASSINADO DIGITALMENTE

LUCIANO RONCETTI PIMENTA - PREFEITO MUNICIPAL

ASSINADO DIGITALMENTE ) 3
PAULO HENRIQUE PAGOTTO - SECRETARIO DE ADMINISTRACAO
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