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PORTARIA N°.004, DE 4 DE JANEIRO DE 2023

B s Wk Regulamenta as modalidades de trabalho no
ambito da Camara Municipal de Natalandia-
MG.
Sscutiva . .
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NATALANDIA,

Estado de Minas Gerais, no uso da atribuicio que lhe confere o artigo 84, I, da
Resolucao n® 7, de 27 de outubro de 1997, e

CONSIDERANDO o a necessidade de regulamentar as modahdades de
trabalho dos servidores da Camara Municipal, inclusive de teletrabalho e de trabalho
hibndo,

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS MODALIDADES DE TRABALHO

Art. 1° As atividades dos(as) servidores(as) em exercicio na Camara
Municipal de Natalandia-MG poderio ser executadas, mediante a observancia de

diretrizes € metas, sob as seguintes modalidades de trabalho:
I - presencial;
II - hibnido; e
III - teletrabalho.

Art. 2° Para efeitos desta portaria, entende-se como:

I - trabalho presencial: modalidade de trabalho executado diariamente e de

forma presencial nas dependéncias fisicas da Camara Municipal, mesmo que enseje

atividades externas em face da natureza do servi¢o realizado;
II - trabalho hibrido: modalidade de trabalho executado presencial, nas

dependéncias fisicas da Camara Municipal, e remotamente, com utilizacio de recursos
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tecnolégicos, de forma intercalada, em dias previamente defimdos, sendo,

semanalmente, no minimo 2 (dois) dias presenciais;

I1I - teletrabalho: modalidade de trabalho executado fora das dependéncias
fisicas da Camara Municipal, de forma remota, com a utilizacao de recursos

tecnologicos; e

IV - chefia imediata: a pessoa ocupante de cargo em comissao ou de funcao
comussionada, de natureza gerencial, a quem se reporta diretamente a servidora e o
servidor subordinados, ou o Presidente da Camara Municipal, na hipotese de
subordinacao direta.

CAPITULO II
DO TELETRABALHO E DO TRABALHO HIBRIDO

Art. 3° Sao objetivos do teletrabalho e do trabalho hibrido, entre outros:

I - promover a cultura organizacional orientada a resultados, com foco no
incremento da eficiéncia, da eficicia e da efetividade dos servigos prestados a sociedade;

II - aumentar a produtividade e a qualidade do trabalho dos(as)
servidores(as);

III - contribuir para a melhoria de praticas ambientais, sociais e de
governanca;

IV - facilitar a possibilidade de trabalho a servidores com dificuldade de
deslocamento ou mobilidade reduzida;

V - esimular o engajamento das pessoas; e

VI - colaborar para o bem-estar e para a experiéncia de trabalho das

pessoas.

Paragrafo unico. Deve ser garantido o direito das pessoas a desconexao
digital, respeitando-se o periodo de descanso com vistas ao equilibrio entre a vida pessoal

e profissional.
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Art. 4° O quantitativo de pessoas em teletrabalho sera de até 30% (trinta

por cento) daquelas lotadas na Camara Municipal, arredondando-se as fracoes para o

primeiro nimero inteiro imediatamente superior.

Art. 5° Fica a cargo das chefias imediatas a defimcao do quantitativo de
servidores(as) em teletrabalho, até o limite definido no Artigo 4°, trabalho hibrido ou
presencial, desde que observadas as seguintes premissas:

I - manutencao da plena capacidade de atendimento presencial e remoto
da unidade organizacional ao publico interno e externo durante o horario de expediente
da Secretaria, conforme norma vigente;

Il - compatibilidade das atividades com as modalidades de trabalho
referidas no artigo 1°%; e

III - estabelecimento de metas de desempenho a serem alcancadas na

execucao das tarefas, mediante acordo firmado entre a chefia imediata e o(a) servidor(a);
Art. 6° A realizacao do teletrabalho é vedada a pessoa que:

I - esteja no primeiro ano do estagio probatério;

Il - apresente contraindica¢des por motivo de saude, constatadas em
avaliacao médica;

IIT - tenha sofrido penalidade disciplinar nos 2 (dois) anos anteriores a
contar do pedido; ou

IV - exerca atividades cuja natureza exija exclusivamente a presenca fisica
na unidade de lotacao, sem possibilidade de revezamento, assim como atividades que

sejam desenvolvidas exclusivamente por meio de trabalho externo;

Art. 7° Compete a chefia imediata a definicao da modalidade de trabalho
de cada servidor(a), verificada a adequacio aos requisitos previstos nesta portaria e perfil
de competéncias, tendo prioridade, primeiro ao teletrabalho e depois ao trabalho

hibrido, na seguinte ordem, as pessoas:
I - com deficiéncia ou doenca grave, nos termos da legislacao vigente;

II - que tenham filhos(as), conjuge/companheiro(a) ou dependentes com

éncia ou doenga grave, nos termos da legislacao vigente;
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III - gestantes e lactantes;
IV - que tenham filhos(as) em idade de 0 (zero) a 4 (quatro) anos de 1dade.

Paragrafo tnico. Podera ser estabelecido, pela chefia imediata,

revezamento das modalidades de trabalho entre as pessoas de sua equipe.

Art. 8% As pessoas com direito a remogao ou a licenca para acompanhar
conjuge ou ainda a remoc¢ao por motivo de saude poderio optar pela adesao a
modalidade do teletrabalho, observadas as veda¢oes previstas nos incisos II a IV do
artigo 6°.

§ 1° Nio sera concedida a remocao ou a licenc¢a enquanto perdurar a opcao
pelo teletrabalho.

§ 2° No caso de remocoes e licencas ja concedidas, a pessoa podera
requerer expressamente a revogacio da remogao ou da licenca, manifestando seu
interesse na inclusio ao regime de teletrabalho, nio sendo computada para fins do

percentual previsto no artigo 4°.

CAPITULO III
DA ADESAO E DO DESLIGAMENTO

Art. 9° A adesio ao teletrabalho e ao trabalho hibrido ¢ facultativa e
discricionaria, a critério da chefia imediata, podendo ser requerida por quaisquer
servidores(as) em exercicio na Camara Municipal, inclusive ocupantes de cargo em

comissao ou de funcao comissionada.

§ 12 A realizacio do teletrabalho e do trabalho hibrido nao constitui direito
subjetivo dos servidores, podendo ser revertida a qualquer tempo para o trabalho

presencial na forma prevista nesta portaria.
§ 2° Nio sera deferida a adesio ao regime de teletrabalho ou de trabalho

hibrido sem motivo justo, aceito motivadamente pela chefia imediata, sendo insuficiente

es voluntariedade do servidor.
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§ 3° As solicitacoes de adesao ao teletrabalho e ao trabalho hibrido devem

ser realizadas mediante requenmento formal e declaracio de compromisso, em

procedimento individualizado.

§ 4° A participacao dos(as) servidores(as) no trabalho hibrido condiciona-

se a aprovacao formal do respectivo titular da umidade.

Art. 10. As chefias imediatas deverao desligar a pessoa do teletrabalho ou
do trabalho hibnido:

I - por solicitacao do(a) servidor(a);

II - no interesse da Administracio, por razio de conveniéncia, necessidade
ou redimensionamento da forca de trabalho;

III - em razio da designacio para a execu¢ao de outra atividade nao
abrangida pelo teletrabalho ou trabalho hibrnido;

IV - pelo descumprimento das metas e obrigacdes, seja pela insuficiéncia
do desempenho das atribuicoes (qualidade/quantidade do trabalho) ou pelo
descumprimento das atribui¢oes e responsabilidades do cargo.

§ 1° O retorno da pessoa ao trabalho presencial nas dependéncias da
Camara Municipal, ou no caso de reversio do teletrabalho para o trabalho hibrido,

ocorrera a partir da notificacio pela chefia imediata, em até 5 dias corridos no caso de
trabalho hibrido ou teletrabalho.

CAPITULO IV
DOS DEVERES DOS(AS) SERVIDORES(AS) E DAS CHEFIAS

Art. 11. Constituem deveres das pessoas participantes do teletrabalho e do
trabalho hibnido:

I - cumprir a meta de desempenho estabelecidos;

II - atender as convocacdes extraordinarias para comparecimento
presencial 2 unidade, nas dependéncias da Camara, sempre que necessario € houver
interesse da Administracio, nio implicando direito a reembolso de despesas de

deslocamento, tampouco a diarias;
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IIT - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos,
permanentemente atualizados e ativos;

IV - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio
eletrénico mstitucional, a Intranet e demais formas de comunicacao oficial da Camara
Municipal;

V - permanecer em disponibilidade pelo periodo acordado com a chefia,
inclusive para atendimento ao publico interno e externo, respeitando-se o horario de
expediente fixado pela Camara Municipal;

VI - manter a chefia imediata informada, de forma penédica, e sempre que
demandado, acerca da evolucio do trabalho, bem como mdicar eventual dificuldade,
duvida ou mmformacao que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VII - comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licencas
ou outros impedimentos para eventual adequacao das metas e prazos ou possivel
redistribuicao do trabalho;

VIII - zelar pelas informagoes acessadas de forma remota, mediante
observancia as normas relativas a seguranca da informacao, a ciberseguranca e a Le1
Geral de Protecao de Dados;

IX - retirar processos e demais documentos das dependéncias da umdade,
quando necessarios a realizacio das atividades, observando os procedimentos
relacionados a seguranca da informacio e a guarda documental, constantes de
regulamentacio prépria, quando houver, e mediante termo de recebimento e
responsabilidade; e

X - reunir-se com periodicamente, virtual ou presencialmente, com a chefia
imediata, para apresentar resultados parciais e finais e obter orientacoes ¢ informacoes,

de modo a proporcionar o acompanhamento dos trabalhos;

Paragrafo tnico. As atividades deverao ser cumpridas pelo(a) proprio(a)
servidor(a), sendo vedada a utilizacio de terceiros, servidores(as) ou nao, para o
cumprimento das metas estabelecidas.

Art. 12. Sao deveres da chefia imediata:

I - estabelecer as metas a serem alcancadas e definir os termos do plano de

Rua Una| 961 ‘967 -Centro - LEP 38658-000 - Natalandia-MG
- www.natalandia.mg.leg.br

@natalandia.mg.leg

CNPJ/MF 01.645.912/0001-83




PODER LEGISLATIVO

3% Sessao Legislativa

72 Legislatura

II - estabelecer, em acordo com o(a) servidor (a), o periodo do dia em que
este estara a disposi¢ao para o trabalho;

III - acompanhar o desenvolvimento das tarefas/atividades e a adaptacao
dos(as) servidores(as) em teletrabalho e no trabalho hibrido;

IV - desautorizar o teletrabalho ou trabalho hibrido ao(a) servidor(a) que
descumpra o disposto nesta portaria e informar a area de gestao de pessoas;

V - manter contato permanente com os(as) servidores(as) para repassar
instrucoes de servico e manifestar consideracoes sobre sua atuacao; e

VI - notificar o(a) servidor(a) sobre a necessidade de retorno ao trabalho

presencial ou a mudanga para o hibrido, observados o prazo previsto no § 1° do Artigo

10.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 13. Nao havera registro de frequéncia dos(as) servidores(as) em

teletrabalho.

Art. 14. Fica dispensado o registro de frequéncia aos(as) servidores(as) no
trabalho hibrido, salvo nos dias presenciais de trabalho, caso em que sera obrigatéria a
marcacio de ponto eletrénico para fins de registro da presenca e nao de controle da

jornada.

Paragrafo unico. A jornada serd considerada integralmente cumprida
quando nio houver o registro de nenhuma ocorréncia que configure falta mjustificada

ao servico.

Art. 15. No caso de descumprimento injustificado pelo(a) servidor(a) em
teletrabalho ou trabalho hibrido dos acordos e metas estabelecidos, deverao ser lancadas
faltas ao servico, as quais serio correspondentes aos dias acordados para contraprestacao

do trabalho, assegurado o contraditorio e a ampla defesa.

Art. 16. Aos(as) servidores(as) submetidos(as) a modalidade de teletrabalho
ou trabalho hibrido nio havera o pagamento dos adicionais noturno € por servigo

extraordipagesbem como de qualquer outro auxilio.
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Paragrafo unico. Nos dias de comparecimento as dependéncias fisicas da

Camara Municipal, enquanto estiver em trabalho hibrido ou quando for convocado(a)
estando em teletrabalho, o(a) servidor(a) tera direito ao adicional noturno e ao auxilio-
transporte, pago por dia de comparecimento, preenchidos os requisitos legais exigidos

para pagamento mediante o registro eletrénico do ponto.

Art. 17. As convocacdes previstas no inciso II do Artigo 11 deverdo ser

feitas com a antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas.

Art. 18. Compete a Secretaria Executiva viabilizar o acesso remoto e
controlado dos(as) servidores(as) no teletrabalho e no trabalho hibrido aos sistemas da
Camara Municipal, bem como divulgar os requisitos tecnolégicos minimos para acesso

A0S SEIVICOS.

Art. 19. Compete exclusivamente ao(d) servidor(a) providenciar as
estruturas fisica e tecnologica necessérias a realizacio do teletrabalho e trabalho hibrido,
mediante uso de equipamentos adequados, admitida a utilizacio, mediante
requerimento e termo de responsabilidade, de equipamentos portateis de propriedade
da Camara Municipal, como tablets ¢ laptops, desde que nao prejudicam o

desenvolvimento das demais atividades da Casa.

Art. 20. A Camara Municipal no Portal da Transparéncia os nomes dos(as)
servidores(as) que atuam em teletrabalho ou em trabalho hibrido, inclusive com a

indicacio do periodo, se for o caso.

Art. 21. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Natalandia, 4 de janeiro de 2023.

Vere GETULIO NUNES

Presidente
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