DECRETO N° 21.143, DE 31 DE AGOSTO DE 2021.

Dispbe sobre o desempenho de atividades em
modalidade de teletrabalho, no ambito dos 6rgaos
das Administracbes Direta, Autarquica e
Fundacional do Municipio.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE, no uso deas
atribuicdes que Ihe confere o artigo 94, incisod® Lei Organica do Municipio,

DECRETA:
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Os servidores efetivos e comissionados em exeroiws O0rgaos das
Administracbes Direta, Autarquica e Fundacional Muonicipio poderdo ser autorizados a
desempenhar suas atividades em modalidade debalito, nos termos deste Decreto.

Art. 2° Considera-se teletrabalho o desempenho de atesdale forma
preponderantemente remota, fora das dependénga&gios municipais, mediante a utilizacao
de recursos tecnoldgicos de informacéo e de coraggic

Paragrafo unico. Nao configura teletrabalho o desempenho de atieslaple,
por sua natureza, devam ser prestadas em ambigtgmcee as dependéncias dos o6rgaos
municipais.

Art. 3° A autorizagéo para o teletrabalho tera como gt

| — promover a cultura orientada a resultados, doso na modernizacao
administrativa e no incremento da eficiéncia efdéveédade dos servicos prestados a sociedade;

Il — contribuir para o comprometimento dos partifes com 0s objetivos da
Administracdo Municipal;

lll — estimular o desenvolvimento do trabalho ¢vatda inovacédo e da cultura de
governo digital,

IV — contribuir com a reducéo de custos no podétipo.



CAPITULO I
DA ADESAO AO TELETRABALHO

Art. 4° Os Orgdos municipais adotantes da modalidadeleeatealho deverdo
editar Instrucdo Normativa (IN) propria, atendeads termos deste Decreto.

8 1° A adesao do servidor ao teletrabalho sera facudtatiatendera a critérios de
conveniéncia e oportunidade da Administracédo Mpaici

8 2° As unidades administrativas que autorizarem drédalho deverdao garantir
o pleno cumprimento de atribui¢cdes legais e prodigde de suas atividades.

Art. 5° Sao requisitos para que o servidor seja autarizadumprir sua jornada
na modalidade de teletrabalho:

| — as anuéncias da chefia imediata, do superiratfjuico competente e do
titular do 6rgao de exercicio do interessado;

Il — a assinatura de termo de adesdo pelo senimteressado, mediante
formulario proprio, a ser definido e disponibilizagela Secretaria Municipal de Administracédo
e Patrimbnio (SMAP);

lll — a compatibilidade das atividades com o desarhp de forma remota, sem
prejuizo ao servigo publico;

IV — a comprovada possibilidade de mensurar olgetente o desempenho
durante a realizacéo de atividades de forma remota;

V — 0 atendimento aos requisitos técnicos paraserdpenho das atividades de
forma remota; e

VI — a elaboracgéo de plano de trabalho individaalez com estipulagdo de metas
de desempenho que serdo aferidas periodicameqtes éeverdo estar relacionadas as metas de
resultados institucionais sempre que possivel.

8 1° O processo para autorizacdo do cumprimento dadgarma modalidade de
teletrabalho tramitara pelo Sistema Eletronicorderinacdes (SEI).

§ 2° As solicitagdes de adesdo ao teletrabalho serdwlbgadas pelo superior
hierarquico competente, ocupante de posto de cuyafide nivel 7.

§ 3° Na impossibilidade de aplicacdo do § 2° destg@rio 6rgdo municipal
determinara competéncia alternativa.



§ 4° A autorizacdo para o teletrabalho terd prazo maxda 1 (um) ano,
permitidas renovacdes, e sera formalizada por oeejarocesso eletrénico Unico para cada 6rgao
municipal no SEI, com autorizacdo pelo titular @stp, devendo a numeragao desse processo
constar na IN do 6rgéao.

§ 5° A renovagdo da autorizagé@o para o teletraballé mecedida de avaliagdo
dos resultados do periodo anterior.

8 6° A quantidade de servidores em teletrabalho e adiges para revezamento
presencial seréo estabelecidas no ambito de cgéda Grunicipal mediante IN.

Art. 6° A adesao ao teletrabalho sera vedada aos sarsidor

| — que apresentem contraindicacdes por motiveaddes constatadas em pericia
médica;

Il — cujo desempenho de atividades de forma rempasaa ocasionar prejuizos ao
servico publico.

CAPITULO IlI
DO PLANO DE TRABALHO E DAS METAS DE DESEMPENHO

Art. 7° Serd competéncia conjunta do servidor interessadi® sua chefia
imediata a elaboracéo de plano de trabalho indaliziado, contendo metas de desempenho que
deverdo ser alcancadas pelo servidor em telet@balbnforme formulario préprio, a ser
definido mediante IN e disponibilizado no SEI.

§ 1° O plano de trabalho a que se refecajut deste artigo devera contemplar:

| — a descricdo das atividades a serem desempenpeldeservidor;

Il — as metas a serem alcancadas em cada umawddadss listadas e a forma de
afericao;

lll — os instrumentos de tecnologia da informacée poderéo ser utilizados tanto
para a execucao das tarefas quanto para o afedrdasimetas de produtividade;

IV — a periodicidade minima em que o servidor erfettgbalho devera
comparecer ao local de trabalho para exercicidaede suas atividades;

V — o0 cronograma de reunides com a chefia imedpdea avaliagdo de
desempenho e para eventual revisdo e ajuste de;meta

VI — 0 prazo de autorizacao para o desempenhotidédages em modalidade de
teletrabalho.



§ 2° O plano de trabalho deverad ser validado pelo supdiierarquico
competente.

8§ 3° O servidor em teletrabalho apresentara relatG®mmanais ou mensais
contendo descricéo das atividades realizadas modoer

8 4° A periodicidade dos relatorios de que trata o 8d&Ste artigo sera
determinada pelos 6rgdos municipais em IN.

8 5° Em caso de eventual descumprimento das metassotoddicdes pactuadas
no plano de trabalho, caberd ao servidor apresémséificativas para avaliacdo da chefia
imediata, do superior hierdrquico competente, eataissdo interna ou unidade de trabalho
responsavel pelo acompanhamento do teletraballdogdo.

8 6° O nao acolhimento das justificativas apresentadastermos do § 5° deste
Decreto ensejara a suspensdo da autorizacdo ddasgpara desempenhar suas atividades em
teletrabalho, nos termos do art. 21 deste Decreto.

Art. 8° As metas de produtividade poderao ser:

| — quantitativas, quando se referirem a atividadéigseiras, operacionais ou de
demanda continua;

Il — por tempo de resposta, quando se referirettivalades de demanda incerta
ou variavel; e

lll — qualitativas, por cumprimento de etapas, gloase referirem a projetos ou
estudos, desde que detalhadas no plano de trabalho.

Paragrafo unico. No caso de que trata o inc. lll dmput deste artigo, o
atingimento das metas sera avaliado pelo responséleeprojeto, quando couber.

Art. 9° As metas de desempenho, as condicfes e as désidseridas no Plano
de Trabalho poderdo ser revistas, em carater excgpcpela chefia imediata mediante parecer
técnico, com a ciéncia do servidor e a homologagéiitular do 6rgao.

Paragrafo Unico. A revisdo do Plano de Trabalho podera contempéchisao
ou inclusdo de novas atividades e respectivas rdetdesempenho.

Art. 10. S&o atribuicbes da chefia imediata acompanhandamento das
atividades dos servidores em teletrabalho, momitoraumprimento das metas estabelecidas e
avaliar a qualidade do trabalho desenvolvido.

Paragrafo unico. Sao deveres da chefia imediata dos servidoresletratealho:



| — manter permanente e efetiva comunicacao cosemsdores;
Il — atuar de forma proativa e motivadora;
lll — adotar praticas da gestéao orientada por tados;

IV — incentivar o autogerenciamento, auxiliando sesvidores a desenvolver
habilidades para desempenhar suas atividades genémtia constante;

V — oferecer periodicamenteedback aos servidores.

) CAPITULO IV
DAS CONDICOES PARA O CUMPRIMENTO DA JORNADA NA
MODALIDADE DE TELETRABALHO

Art. 11. O servidor em teletrabalho desempenhard, foraddpsndéncias dos
Orgaos municipais, as atribuicdes do cargo quearogipquando aplicavel, com as competéncias
da fungéo que exercer.

8 1° Sera garantido ao servidor em teletrabalho o ac@srgado municipal e a
seus recursos fisicos e materiais, a qualquer tequamdo necessarios para o desempenho de
suas atividades, desde que respeitado o horafimdmnamento do respectivo érgao.

§ 2° A modalidade de teletrabalho ndo deve obstruaoosivios social e laboral,
a cooperacao, a integracdo e a participacdo diodeemo O6rgdo, nem embaracar o direito ao
tempo livre.

Art. 12. A efetividade do servidor em teletrabalho serdiddepelo alcance das
metas de desempenho estipuladas.

8 1° Cada dia de atividade em teletrabalho, atendidsposto nocaput deste
artigo, correspondera a 1 (um) dia de efetivo dgiercpara todos os efeitos legais.

§ 2° N&o caberd pagamento de adicional por prestacderdi&o extraordinério
ou de adicional noturno para o alcance das metipsileslas no Plano de Trabalho.

Art. 13. O servidor em teletrabalho devera comparecer pceimente a sua
unidade de exercicio, para vivenciar a cultura mgecional ou para fins de aperfeicoamento,
conforme periodicidade determinada em seu plaricadalho.

§ 1° O servidor em teletrabalho poderd ser convocada@omparecer
presencialmente em sua unidade de exercicio, aeste da Administracdo, respeitada a carga
horaria semanal de seu regime de trabalho.



§ 2° Ocorrendo convocacao para comparecimento extrewidisera garantido
ao servidor o prazo minimo de 4 (quatro) horas pprasentacéo no seu local de trabalho.

8§ 3° Nos dias de comparecimento presencial em sua dmide exercicio, 0
servidor devera efetuar registro eletrénico de\afistde.

Art. 14. Sao deveres do servidor em teletrabalho:
| — cumprir os deveres funcionais aplicaveis a soaoservidores publicos;
Il — cumprir as metas de desempenho estabelectpsno de trabalho;

[l — comparecer a atividades presenciais, como ntp&s, reunides
administrativas, sessdes presenciais e participagéeventos, sempre que houver convocacao
no interesse da Administracao;

IV — manter nimero de telefone celular de contad aplicativo de mensagens,
atualizado e permanentemente ativos nos dias Uteis;

V — consultar diariamente a sua caixa postal deemoeletronico institucional,

VI — manter a chefia imediata informada, por me# rdensagens eletronicas,
acerca da evolugcdo do trabalho, indicando quaisgiferuldades que possam atrasar ou
prejudicar o seu andamento;

VIl — alimentar os sistemas informatizados iners@tatividade desenvolvida;

VIIl — observar as normas e os procedimentos x@ath seguranca da informacao
institucional, inclusive em relac@o a segurancdéalige seus equipamentos de uso pessoal; e

IX — observar e responder, para todos os fins, ggjalaridade e procedéncia de
softwares, dispositivos e acessorios presenteeemegjuipamentos de uso pessoal.

8 1° As proibi¢des funcionais impostas aos servidorasicipais e referentes as
horas de trabalho, quando esse se da de formanpiaseserdo aplicaveis durante o horario de
funcionamento da unidade de trabalho a qual oderem teletrabalho encontra-se vinculado.

§ 2° O servidor autorizado ao teletrabalho que ndoudespdas condigdes fisicas,
técnicas ou materiais necessarias a suas atividadpslquer tempo e por quaisquer motivos,
fica automaticamente responsavel por informar siefia; devendo retornar ao local de trabalho
se convocado, respondendo por quaisquer prejuizbera andamento dessas atividades.

Art. 15. Compete exclusivamente ao servidor providenciastautura fisica,
ergondmica e tecnoldgica necessaria a realizac@eletcabalho, mediante uso de equipamentos
adequados.



§ 1° O servidor devera declarar, no Termo de Adesd®agunstalacbes em que
executara o trabalho atendem as exigénciasapat deste artigo, ndo remanescendo quaisquer
responsabilidades para a Administracdo Municipalodentes de eventual inadequacdo da
estrutura ergonémica do ambiente de trabalho dadesr

§ 2° A alteragao das condigbes de trabalho declaradasenmo de Adesao
devera ser imediatamente comunicada a chefia itaedjae podera suspender a participacao do
servidor do regime de teletrabalho.

Art. 16. O servidor em teletrabalho terd os mesmos diratqeercebera os
mesmos beneficios, gratificacbes e vantagens qoiepssvistos para sua atividade quando
realizada de forma presencial.

§ 1° O disposto naaput deste artigo ndo se aplica a beneficios, gratifies e
vantagens cujas concessdes sejam incompativeis desempenho de atividades a distancia.

§ 2° Somente sera devido Vale-Transporte ao servidoteggtrabalho nos dias
de comparecimento presencial.

Art. 17. O servidor em teletrabalho néo tera direito a:
| — percepcéo de gratificacdo por servico extrawnd;

Il — percepcéo de adicional noturno; e

lIl — formacao de banco de horas.

CAPITULO V
DA GESTAO DO TELETRABALHO

Art. 18. O 06rgado municipal que aderir ao teletrabalho devamstituir uma
comissao interna, responsavel por:

| — acompanhar e analisar os resultados do te@haimo ambito do 6rgéo;

Il — avaliar as propostas relativas a quantidadsesteidores em teletrabalho por
unidade de trabalho;

[l — assessorar, no que couber, 0s superiorefrji@cos competentes para
avaliar os pedidos de adeséo ao teletrabalho ndad@ddcada unidade de trabalho e o titular do
orgao;

IV — remeter ao Titular do 6rgdo, sempre que dalild, relatérios gerenciais
contendo dados relativos aos resultados do te@lralmo 6rgéo.



Art. 19. Fica dispensada a constituicdo da comisséo dérauzeo art. 18 deste
Decreto quando o 6rgdo dispuser de estrutura reapehpelo acompanhamento de metas
institucionais.

Paragrafo unico. Nos casos de que trata aaput deste artigo, o 6rgéo
obrigatoriamente indicara em IN a unidade de trabatesponsavel por desempenhar
competéncias analogas as das comissdes internas.

Art. 20. A SMAP sera responsavel por estabelecer, medilngerocedimentos
para operacionalizagcdo e cumprimento das normabkedstidas por este Decreto.

N CAPITULO VI
DA SUSPENSAO E DO ENCERRAMENTO DO TELETRABALHO

Art. 21. Seréa suspensa a autorizacao para o teletrabakerddor que:

| — descumprir, sem justificativa, qualquer uma deetas estabelecidas no plano
de trabalho;

Il — descumprir, sem justificativa, a frequéncianimma de comparecimento ao
local de trabalho, conforme estabelecido no plantrabalho;

Il — deixar de responder a tentativas de contptw, colegas de trabalho ou
superiores, através @email institucional ou telefone informado no cadastnacfanal;

IV — descumprir obrigacdes e deveres funcionaduindo aqueles pactuados no
plano de trabalho e no termo de adeséo; ou

V —tiver desempenho insatisfatério na execucaatiaslades de forma remota.

8§ 1° A suspensao de que trata este artigo sera condlangzaservidor pog-mail
funcional, e informada a area competente para tralerde efetividade.

§ 2° O retorno ao trabalho presencial devera ocorreprxo de até 2 (dois) dias
Uteis, contados da data em que a comunicacdo teabanviada ou conforme ajustado com
superior hierarquico.

§ 3° O periodo de suspensdo da autorizacdo ter4 dude;@® (trinta) dias,
durante os quais a Administracdo avaliara a ocoléa o desempenho de atividades pelo
servidor em teletrabalho.

8§ 4° Ultimado o prazo de que trata o 8 3° deste aréigautorizacdo para o
teletrabalho sera:



| — reativada, quando verificadas as condi¢cOes @amanuidade, com os avais da
chefia imediata, do superior hierarquico competerde titular do 6rgao;

Il — encerrada, nas demais hipoteses.

Art. 22. O encerramento da autorizacdo para o teletraloElhse-a de oficio ou
a pedido.

8 1° O encerramento de oficio do teletrabalho dar-g®#conveniéncia da
Administracdo, a qualquer tempo, e sera comunicaoloservidor com prazo minimo de
antecedéncia de 2 (dois) dias Uteis, sendo o pliapensado quando o cancelamento decorrer de
suspensao, nos termos do art. 21 deste Decreto.

§ 2° S&o competentes para solicitar o encerramentéide:o
| — a chefia imediata do servidor;

Il — 0 superior hierarquico competente;

lll — o titular da pasta de exercicio do servidor.

8§ 3° O encerramento do teletrabalho a pedido do senddo-se-a mediante
comunicacao, registrada em processo, remetidaspelalor interessado a sua chefia imediata.

§ 4° Na hipotese de que trata o 8 3° deste artigota dta encerramento sera
determinada pela chefia do servidor.

Art. 23. Somente podera ser concedida nova autorizacadegdenabalho depois
de decorridos 12 (doze) meses do encerramentodqueste decorrer de suspensdo enquadrada
em qualquer uma das hipoteses referidas nos iacspdt do art. 21 deste Decreto.

Paragrafo unico. A restricdo de que tratagaput deste artigo ndo sera aplicada
guando o encerramento ocorrer a pedido ou por codivea da Administracao.

CAPITULOVII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. A todas as instancias de controle, internas oareas, bem como as
areas responsaveis pela transparéncia na AdmgéstRblica, sdo franqueadas vistas a relacéo
dos servidores em teletrabalho, seus respectiam®plde trabalho, o historico de aferimento de
metas e as atividades realizadas, salvo informaedgsiardadas por sigilo.

Art. 25. Este Decreto aplica-se, no que couber, aos om@®Administracdes
Autarquica e Fundacional do Municipio.



Art. 26. Durante a vigéncia do estado de calamidade publérrente da
pandemia do novo Coronavirus (COVID-19), permaréegarmitida a adocdo, pelos orgaos
municipais, de medidas que visem a reducdo dalag@o de servidores, mediante suspensao,
reducao, alteracdo ou implementacao de novas d@asliemporarias na prestacdo de servico.

Paragrafo unico. Os 6rgdos municipais interessados em adotar alitadea do
teletrabalho apdés o encerramento da vigéncia daidase de enfrentamento a pandemia de
COVID-19 deveréo iniciar processo de adequacamisas contidas neste Decreto.

Art. 27. Este Decreto entra em vigor na data de sua pghlica

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 31 de a&go de 2021.

Sebastido Melo,
Prefeito de Porto Alegre.

Registre-se e publique-se.

Roberto Silva da Rocha,
Procurador-Geral do Municipio.



