PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA

DECRETO N° 4.717, DE 25 DE MARCO DE 2026

Regulamenta o regime de teletrabalho no dmbitp das
Secretarias Municipais de Santa Luzia @ que

especifica.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA, no uso de suas atribuigdes

legais e nos termos do inciso VI do capur do art. 71 da Lei Orginica Municipal;

CONSIDERANDO os principios constitucionais da eficiéncia, da economicidade e

da modernizac¢do administrativa, aplicaveis & Administragio Publica;

CONSIDERANDO que o avango tecnoldgico, notadamente a implantagiio do
Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI, possibilita a prestagio de servigos de forma remota

com qualidade e rastreabilidade;

CONSIDERANDO que determinadas atividades técnicas permitem execucdo

remota com controle por metas, indicadores e resultados:

CONSIDERANDO 2 necessidade de aprimorar os mecanismos de gestio, ampliar a

produtividade e fortalecer as atividades de natureza arrecadatdria e de fiscalizagfo; e

CONSIDERANDO as vantagens e os beneficios, diretos ¢ indiretos, resultantds do

teletrabalho para a Administragio. para o servidor e para a sociedade,
DECRETA

CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA

Art. 1° Fica instituido o regime de teletrabalho, “home office”, no Ambito da
Administragdo Piiblica Municipal, nos termos do presente Decreto, a ser implementado
prioritatiamente nas Secretarias com atribui¢des relacionadas 2 arrecadagio, 3 ﬁscalizadféo e
ao controle urbano e ambiental.

§ 1° Para os fins deste Decreto, considera-se teletrabalho a prestagdio de servVigos
preponderantemente fora das dependéncias da reparticdo publica, com a utilizagdp de
tecnologias de informacdo e de comunicacio.

§ 2° As disposi¢des deste Decreto ndo se aplicam aos 6rgios que possuem

regulamentagfo especifica sobre teletrabalho.

Art. 2° Sdo objetivos do teletrabalho:

I - aumentar a produtividade e a qualidade do trabalho dos servidores:

II - promover mecanismos para motivar ¢ comprometer os servidores com os
objetivos da Administragio;

III - economizar tempo e reduzir o custo de deslocamento dos servidores ao local de
trabalho;

IV - contribuir para a melhoria de programas socioambientais, com a diminui¢iol de
poluentes e a reducfio no consumo de recursos disponibilizados nos orgéos da Administrago;

V - ampliar a possibilidade de trabalho aos servidores com dificuldade de
deslocamento;

VI - aumentar a qualidade de vida dos servidores;

VII - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da
eficiéncia e da efetividade dos servigos prestados a sociedade:

VIII - estimular o desenvolvimento de talentos, o trabalho criativo e a inovagio; e

IX - considerar a multiplicidade das tarefas ¢ das condigdes de trabalho na concepeio

¢ no aprimoramento dos mecanismos de avaliacdo e de alocacio de recursos.

CAPITULO IT
DAS CONDICOES E LIMITACOES DO TELETRABALHO

Art. 3° O regime de teletrabalho:

I - ndo constitui direito adquirido do servidor;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA

II - possui natureza discricionaria e observara os critérios de oportunidade e
conveniéncia da Administracdo Publica; e

IIT - podera ser revogado a qualquer tempo por interesse ou necessidade do servico,
por razbes técnicas ou de conveniéncia e oportunidade, mediante decisio devidamente

fundamentada.

Art. 4° Somente poderfio ser desempenhadas em regime de teletrabalho atividades
que:

I - possam ser executadas remotamente, sem prejuizo ao atendimento presencial ao
cidadao:

II - permitam mensurag¢do objetiva por meio de metas, indicadores ou entregas;

III - ndo exijam presenca fisica permanente do servidor na Secretaria; e

IV - contribvam para o aumento da eficiéncia administrativa ¢ do potencial

arrecadatério do Municipio.

Art. 5 O regime de teletrabalho ndo poderd exceder o limite maximo de 2 (dois)
dias por semana para cada matricula de servidor.

§ 1° Nos demais dias da semana, o servidor deveria exercer suas atividades
presencialmente na Secretaria de lotacdo, salvo situagdes excepcionais devidamente
justificadas ¢ autorizadas pela autoridade competente.

§ 2° A organizagio dos dias de teletrabalho deverd observar a necessidade de

manutengdo do funcionamento regular da Secretaria ¢ do atendimento presencial ao publi¢o.

Art. 6° O quantitativo de servidores em regime de teletrabalho nio podera
ultrapassar 30% (trinta por cento) do total de servidores da respectiva Secretaria.

§ 1° Excepcionalmente. o percentual previsto no caput poder ser ampliado por
autorizagdo expressa do Chefe do Poder Executivo, mediante Justificativa técpica
fundamentada.

§ 2° E facultado & Administragao proporcionar revezamento entre os servidores para
fins de participagdo no regime de teletrabaiho.

§ 3° Quando o quantitativo de interessados em aderir ao regime de teletrabalho

superar o de vagas disponibilizadas, o Secretdrio Municipal selecionard os participanteg de
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modo impessoal, com base nas atividades a serem desempenhadas ¢ na experiéncia dos

interessados.

Art. 7° A opgdo pelo teletrabalho ndo podera implicar aumento de despesa para a

Administragdo Ptblica Municipal.

CAPITULO HI
DAS SECRETARTAS PREFERENCIALMENTE ABRANGIDAS

Art. 8° O regime de teletrabalho poders ser aplicado, preferencialmente, 4s seguintes
Secretarias:

I - Secretaria Municipal de Finangas;

II - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano: e

HI - Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agricultura e Abastecimento,

§ 1° O teletrabalho sera destinado, especialmente, a atividades de natureza téenica,
estratégica ou externa, tais como:

I - fiscalizagdo tributaria, urbanistica e ambiental;

II - andlise de processos administrativos e licenciamentos;

IIT - emissdo de pareceres técnicos;

IV - planejamento, monitoramento e auditoria: e

V - demais atividades correlatas que contribvam diretamente para o aumento da
arrecadagdo, da regularizagio ¢ da eficiéncia administrativa municipal.

§ 2° A extensdio do regime a outras Secretarias ndo relacionadas no caput dependera

de ato motivado do Chefe do Poder Executivo, observados os requisitos deste Decreto.

CAPITULO IV
DA FORMALIZACAO E DA GESTAO DO TELETRABALHO

Art. 9° Compete ao Secretario Municipal da respectiva Pasta:

I - avaliar a conveniéncia e a oportunidade da adog@o do teletrabalho;
II - definir os servidores aptos ao regime;

III - estabelecer metas, indicadores e critérios de desempenho; e

IV - expedir portaria de implementacfo, nos termos do art. 10 deste Decreto.
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Att. 10. Observadas as diretrizes estabelecidas neste Decreto, a adogio do regime de
teletrabalho sera formalizada por meio de portaria expedida pelo Secretario Municipal da
respectiva Pasta, obrigatoriamente publicada do Didrio Oficial Eletronico do Municipio de
Santa Luzia - DOESL, vedada a delegacdo, que devera prever, no minimo:

I - as atividades que poderdo ser incluidas:

II - o quantitativo de vagas:

HI - as eventuais vedacées a participacio;

IV - o nivel de produtividade adicional exigido, se for o caso;

V - o conteido do termo de ciéncia e responsabilidade a ser firmado entre o
participante ¢ sua chefia imediata;

VI - aidentificagdo do servidor;

VII - o perfodo de vigéncia:

VIII - a descrigdo das atividades a serem desempenhadas; e

1X - a forma de controle. monitoramento e avaliagdo.

Art. 11. A estipulacio de metas de desempenho ¢ a elaboragio de plano de trabalho
individualizado para cada servidor sdo requisitos obrigatérios para o inicio do teletrabalho.,

§ 1° A meta de desempenho fixada para os servidores em regime de teletrabalho
podera ser superior 4 dos servidores que executam a mesma atividade nas dependénciag do
orgdo, observados os principios da proporcionalidade ¢ da razoabilidade ¢ resguardadp o
direito ao tempo livre.

§ 2° O plano de trabalho devera contemplar, no minimo:

I - data de inicio e de término;

II - atividades a serem executadas pelo participante;

III - metas ¢ prazos; e

IV - termo de ciéncia e responsabilidade, assinado pelo servidor e pela chefia

imediata.

CAPITULO V
DOS DEVERES DO SERVIDOR EM TELETRABALHO

Art. 12. O servidor em regime de teletrabalho devers:
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I - apresentar relatorio periddico de atividades ou comprovagio das enlregas
realizadas;

Il - cumprir, no minimo, a meta de desempenho estabelecida, com a quaiidade
exigida pela chefia imediata e pelo gestor da unidade;

LIT - atender as convocagdes para comparecimento as dependéncias do 6rgdo, sempre
que houver necessidade da unidade ou interesse da Administraco:

IV - manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos dias tteis.
de livre divulgacdo dentro do érgdo ¢ para o publico externo;

V - permanecer disponivel para contato no periodo definido pela chefia imediata,
observado o hordrio de funcionamento do Orgéo, por todos os meios de comunicagio;

VI - consultar diariamente sua caixa de correio cletronico institucional:

VII - manter a chefia imediata informada sobre a evolugéio do trabalho e eventuais
dificuldades que possam comprometer o seu andamento:

VIII - retirar processos e demais documentos das dependéncias do érgio, quando
necessdrio, somente mediante assinatura de termo de recebimento e responsabilidade.
devolvendo-os integros ao término do trabalho ou quando solicitado; ¢

IX - preservar o sigilo dos dados acessados remotamente, mediante observancia das
normas internas de seguranga da informagio e da comunicagfo, mantendo atualizados os
sistemas institucionais instalados nos equipamentos de trabalho.

Paragrafo Unico. As atividades deverdo ser cumpridas diretamente pelo servidor em
regime de teletrabalho, sendo vedada a utilizagdo de terceiros, servidores ou ndo, para o

cumprimento das metas estabelecidas.

Art. 13, O servidor ¢ responsavel por providenciar e manter as estruturas fisica e
tecnologica necessarias e adequadas a realizacio do teletrabalho.

§ 1° A Administragdo ndo arcara com custos para aquisi¢do de bens ou servicos
destinados a estruturagfio do ambiente de teletrabalho do servidor.

§ 2° Compete as unidades de tecnologia da informagio viabilizar o acesso remoto ¢
controlado dos servidores em regime de teletrabalho aos sistemas dos orgios do Poder
Executivo Municipal, bem como divulgar os requisitos tecnolégicos minimos para esse acesso.

§ 3° Antes do inicio do teletrabalho, o servidor deverd apresentar declaragdo de que

cumpre todos os requisitos tecnologicos e estruturais necessdrios a sua realizagdo.
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CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS DA CHEFIA IMEDIATA E DAS CONSEQUENCIAS DO
DESCUMPRIMENTO

Art. 14. Compete a chefia imediata:

I - acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas;

Il - avaliar a qualidade do trabalho apresentado;

III - validar os relatérios periddicos de atividades: e

IV - comunicar eventuais descumprimentos a autoridade competente parp as

providéncias cabiveis.

Art. 15, O descumprimento injustificado das metas ou das obrigagdes previstas feste
Decreto podera ensejar:

I - revogagdo imediata do regime de teletrabalho:

IT - registro funcional cabivel; e

HI - instauragfio de apuragdo administrativa. quando for o caso.

CAPITULO VII
DO REGIME REMUNERATORIO

Art. 16. O alcance da meta de desempenho fixada equivale ao cumprimento da
respectiva jornada de trabalho para os fins previstos neste Decreto.

§ 1° Nao serd devido o pagamento de adicional por prestacdo de servigo
extraordinario para o alcance das metas previamente estipuladas.

§ 2° Néo serd devido o pagamento de adicional noturno aos servidores submetiflos
ao regime de teletrabalho.

§ 3° E vedado o pagamento dos adicionais de insalubridade, periculosidade,
irradiagéo ionizante e de quaisquer outros adicionais pagos em razdo das condigdes do logal
de trabalho ao servidor submetido ao regime de teletrabalho.

§ 4° O servidor em regime de teletrabalho ndo fard Jus ao auxilio-transporte nos djas

¢m que ndo houver comparecimento presencial ao Orgdo, nem se sujeitard a banco de horas.
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Art. 17. O servidor beneficiado por hordrio especial previsto em lei ou em legisiacido
especifica podera aderir ao teletrabalho, ficando vinculado as metas e as obrigagdes previstas

neste Decreto.

CAPITULO VIII
DA FASE EXPERIMENTAL E DA AVALIACAQ

Art. 18. O regime instituido por este Decreto tera carater experimental pelo prazo de
180 (cento ¢ oitenta) dias, contados da data de sua publicagio.

§ 1° Ao final do periodo experimental, cada Secretaria participante devera apresentar
relatdrio técnico de avaliagdo, contemplando, no minimo:

I - impacto na arrecadagfo municipal;

IT - produtividade dos servidores;

III - eficiéncia administrativa; e

IV - manuten¢fo da qualidade do servigo publico.

§ 2° Comprovados resultados positivos, o regime poderd ser mantido, ajustado ou

ampliado a outras unidades administrativas, mediante ato do Chefe do Poder Executivo.

Art. 19. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicago.

Santa Luzia, 25 de margo de 2026.
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PAULO HENRIQUE PAULINO E/SILVA
PREFEITO DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA
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