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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMARAGIBE
SECRETARIA DE FINANCAS
SECRETARIA EXECUTIVA DE TRIBUTOS

Portaria n2 03/ 2022 — SETRI

Dispée sobre a realizagdo de teletrabalho no
dmbito da Secretaria Executiva de Tributos.

O Secretario Executivo de Tributos no uso de suas atribui¢des contidas no inciso V e VIl do Art. 64 da Lei
Organica n2 003/2008, Art. 32 da Lei 254/2005 e paragrafo Unico do Art. 52 da Lei 558/2014 e ainda:

Considerando os vetores constitucionais da efetividade, celeridade processual e eficiéncia administrativa
(arts. 52 LXXVIII, e 37, caput, da Constituicdo da Republica);

Considerando a necessidade de promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da
eficiéncia e da efetividade dos servigos prestados a sociedade;

Considerando a necessidade de racionalizar o uso dos equipamentos e da maquina publica;

Considerando a necessidade de revisar de forma permanente as acGes e iniciativas relativas a gestdo da
Secretaria Executiva de Tributos;

Considerando que a secretaria ja utiliza sistema informatizado que permite o acesso, a qualquer tempo e
lugar, para recep¢do, o acompanhamento, a manutencao e conclusdo dos processos administrativos que
tramitam pela unidade;

Considerando a necessidade de regulamentar o teletrabalho no ambito da Secretaria Executiva de
Tributos;

RESOLVE:

Art. 12 Fica instituido o teletrabalho no ambito da Secretaria Executiva de Tributos e estabelecidas as
orientagdes, critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos servidores.

Art. 22 Podem participar do teletrabalho:

I- servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;

Il- servidores publicos ocupantes de cargo em comissdo, declarado em lei de livre nomeacdo e
exoneragao;

lll- Estagidrios.

Art. 32 Para os fins desta portaria considera-se:

I- teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo participante pode
ser realizado fora das dependéncias fisicas do érgdo, em regime de execuc¢do parcial ou integral, de forma
remota e com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos, para a execucao de atividades que sejam passiveis de
controle e que possuam metas, prazos e entregas de atividades ou produtos previamente definidos e,
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ainda, que ndo configurem trabalho externo, dispensado do controle de frequéncia, nos termos desta
portaria;

ll- regime de execugdo integral: quando a forma de teletrabalho a que estd submetido o participante
compreende a totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado do controle de frequéncia, nos termos
desta Instru¢cdo Normativa;

lll- regime de execugdo parcial: quando a forma de teletrabalho a que estd submetido o participante
restringe-se a um cronograma especifico, dispensado do controle de frequéncia exclusivamente nos dias
em que a atividade laboral seja executada remotamente, nos termos desta portaria.

Art. 42 A modalidade de teletrabalho tem como objetivo melhorar o acompanhamento e a efetividade
das atividades cujas caracteristicas permitam a mensuragdao da produtividade, o desempenho, e as

respectivas entregas dos servidores lotados na Secretaria Executiva de Tributos.

Art. 52 As atividades que possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a utilizacdo de
recursos tecnoldgicos serdo realizadas preferencialmente na modalidade de teletrabalho.

8§12 A adesdo ao teletrabalho é uma faculdade a ser exercida a critério dos gestores das diretorias, em
razdo da conveniéncia do servi¢o, ndo constituindo direito, nem dever do servidor.

§22 Enquadram-se nas disposicdes do caput, mas ndo se limitando a elas, atividades com os seguintes
atributos:

I- cuja natureza demande maior esforco individual e menor interagdo com outros agentes publicos;
ll- cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentracdo; ou

lll- cuja natureza seja de baixa a média complexidade que possua elevado grau de previsibilidade ou
padronizagdo nas entregas.

§32 A modalidade de teletrabalho ndo podera:

I- abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica do participante na Secretaria Executiva de
Tributos ou outros locais onde suas atividades sejam desenvolvidas;

ll- reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendam ao publico interno e externo.
Art. 62 S3o objetivos do regime de teletrabalho:

I- aumentar, em termos quantitativos e sem prejuizo da qualidade, a produtividade dos trabalhos
realizados;

ll- contribuir com a reducao de custos no poder publico;
lll- contribuir para a motivacdo e o comprometimento dos participantes com os objetivos da Instituicao;

IV- estimular o desenvolvimento de talentos, do trabalho criativo, da inovacdo e da cultura de governo
digital;
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V- possibilitar a melhoria da qualidade de vida dos servidores;

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

VII- considerar a multiplicidade das tarefas, dos contextos de producdo e das condi¢des de trabalho para a
concepgao e implemento de mecanismos de avaliagdo e alocagao de recursos.

Art. 72 A implementacado do teletrabalho observara as seguintes fases:

I- Planejamento e organiza¢do com elaboragdo dos programas de trabalhos;

IlI- Execucdo das tarefas conforme previsto no planejamento;

lll- Verificacdo das metas definidas com os resultados obtidos;

IV- Correcdo, avaliacdo e ajustes necessarios;

Art. 82 Quando da implementacdo do teletrabalho a Secretaria Executiva de Tributos podera:

I- restringir ou excluir determinadas atividades; e

ll- restringir os regimes de execucdo do teletrabalho.

Art. 92 O Secretdrio Executivo de Tributos deverd editar ato normativo que estabeleca os procedimentos
gerais e que devera conter:

I- modelo de documento que servird de base para elaboracdo do plano de trabalho para
acompanhamento das atividades previstas, as entregas esperadas, suas respectivas metas e percentual
minimo de cumprimento;

Il- as atividades passiveis de adocdo no regime de teletrabalho;
lll- as hipdteses de vedacdo a participagdo, quando houver;
IV- os resultados e beneficios esperados para a instituicao;

V- termo de ciéncia e responsabilidade que sera assinado pelo participante e pela Diretoria Geral de
Administra¢do Tributdria;

VI- prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento pessoal do participante a
unidade de trabalho.

§12 O ato normativo de que trata o caput sera publicado no Didrio Oficial do Municipio.
§22 O documento de que trata o inciso | deste artigo devera ser elaborado pelo responsavel por cada

unidade e validado pela Diretoria Geral de Administracdo Tributaria e pela Secretaria Executiva de
Tributos.
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8§32 As metas dos participantes poderao ser redefinidas por necessidade do servigo, na hipdtese de
surgimento de demanda prioritaria cujas atividades ndo tenham sido previamente acordadas.

842 As metas de trabalho serdo mensais e deverdo ser exequiveis e compativeis com a jornada de
trabalho do servidor.

§52 O documento e o termo de ciéncia e responsabilidade a que se referem os incisos | e V do caput
deverdao ser encaminhados a Diretoria Geral de Administracdo Tributdria que fard o controle e
arquivamento dos documentos.

Art. 10 A Diretoria Geral de Administracdo Tributdria darda conhecimento aos seus subordinados dos
termos relacionados a implementacdo do teletrabalho orientado para resultados e divulgara os critérios
técnicos necessarios para adesao.

Art. 11 A inclusdo do servidor no regime de teletrabalho estard condicionada a sua aceita¢do e ao seu
compromisso no cumprimento das metas fixadas, e se dard mediante assinatura do plano de trabalho,
que devera conter:

I- as atividades a serem desenvolvidas com as respectivas metas a serem alcangadas;

Il- o regime de execucdo em que participara no teletrabalho, indicando o cronograma em que cumprira
sua jornada em regime presencial, quando for o caso;

lll- o termo de ciéncia e responsabilidade contendo, no minimo:

a) a declaracdo de que atende as condigOes para execugdo das atividades em regime de teletrabalho;

b) o prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento pessoal do participante a
secretaria ou outro local onde seja exercida atividades da administragao tributaria;

c) as atribuicOes e responsabilidades do participante;

d) o dever do participante de manter a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas atribuicdes,
inclusive aquelas relacionadas a seguranca da informacao, quando optar pela modalidade teletrabalho;

e) a declaracdo de que esta ciente que sua participacdo na modalidade teletrabalho ndo constitui direito
adquirido e de que a qualquer momento podera ter sua modalidade ou regime de trabalho revisado pela
administragao.

f) a declaragdo de que esta ciente quanto a vedagdo de pagamento das vantagens a que se refere o art.
20, do dever de observar as disposicdoes constantes da Lei n2 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD), no que couber, bem como das disposi¢cdes estabelecidas no estatuto
dos servidores publicos municipais, Lei 112/92;

g) a declaragdo de que esta ciente quanto a vedacdo de utilizacdo de terceiros para a execuc¢do dos
trabalhos acordados como parte das metas.

Paragrafo Unico: a convocac¢do para comparecimento pessoal de que tratar a letra “b” do inciso Il se dara
através do correio eletronico do servidor.
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Art. 12 O plano de trabalho devera prever a afericao das atividades realizadas, que deverdo ser analisadas
pela Diretoria Geral de Administracdo Tributaria quanto ao atendimento ou ndo das metas estipuladas.

Art. 13 Periodicamente a Diretoria Geral de Administragdo Tributdria, com o apoio e manifesta¢cdo dos
responsaveis por cada unidade integrante da Secretaria Executiva de Tributos, ird elaborar relatério
contendo:

I- o grau de comprometimento dos participantes;

Il- a efetividade no alcance de metas e resultados;

lll- os beneficios e prejuizos para a unidade;

IV- as facilidades e dificuldades verificadas na implantacao;
V- boas praticas implementadas;

VI- melhoria na qualidade dos produtos entregues;
VII- a conveniéncia e a oportunidade na manutencdo do teletrabalho, fundamentada em critérios técnicos
e considerando o interesse da Administracao; e

VIII- sugestées de aperfeicoamento desta norma, quando houver.

Paragrafo unico: o relatdrio a que se refere o caput serd submetido a manifestacado técnica do Secretario
Executivo de Tributos que deverd indicar a necessidade ou ndao de reformulagdo da norma de
procedimentos gerais para corrigir eventuais falhas ou disfuncbes identificadas na modalidade de
teletrabalho.

Art. 14 O Diretor Geral de Administracdo Tributaria devera desligar o participante do teletrabalho:
I- por solicitacdao do participante;

ll- no interesse da Administracdo, por razdao de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento da
forga de trabalho;

lll- pelo descumprimento das metas e obrigacGes previstas no plano de trabalho a que estiver submetido
e do termo de ciéncia e responsabilidade;

IV- em virtude de remocdo, com alteracdo da unidade de exercicio;

V- em virtude de aprovacdo do participante para a execucdo de outra atividade ndo abrangida pelo
teletrabalho, salvo nas acumulagdes licitas de cargos quando comprovada a compatibilidade de hordrios;

VI- pela superveniéncia das hipdteses de vedacdo previstas na norma de procedimentos gerais da
unidade, quando houver.

8§12 Na hipdtese de desligamento, o participante continuara em regular exercicio das atividades na
modalidade de trabalho a que estiver submetido até que seja notificado do ato de desligamento,
sSuspensao ou revogacao.
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§22 A notificacdo de que trata o caput definira prazo, e que nao poderd ser inferior a cinco dias, para que
o servidor volte a se submeter ao controle de frequéncia total.

§32 A notificacdo de que trata o caput se dara pessoalmente ou através do correio eletrénico do servidor.

Art. 15 O Secretdrio Executivo de Tributos poderd, excepcionalmente, suspender o teletrabalho, bem
como alterar ou revogar a respectiva norma de procedimentos gerais, por razdes técnicas ou de
conveniéncia e oportunidade, devidamente fundamentadas.

Paragrafo unico: O participante devera atender as novas regras da norma de procedimentos gerais,
conforme os prazos mencionados no ato que as modificarem.

Art. 16 Constituem atribui¢des e responsabilidades dos servidores em regime de teletrabalho:

I- assinar termo de ciéncia e responsabilidade;

ll- cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

Iy

lll- atender as convocac¢des para comparecimento a secretaria sempre que sua presenca fisica for
necessdria e houver interesse da Administracao;

IV- manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, permanentemente atualizados e
ativos;

V- consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletrénico, o sistema integrado de
administragado tributaria e demais formas de comunicagao do érgao ou entidade de exercicio;

VI- permanecer em disponibilidade constante para contato por telefonia fixa ou madvel pelo periodo
acordado com a chefia;

VII- manter o chefe imediato ou responsavel pela unidade que estiver vinculado informado, de forma
periddica, e sempre que demandado, por meio de mensagem de correio eletrénico ou outra forma de
comunicacdo previamente acordada, acerca da evolugdao do trabalho, bem como indicar eventual
dificuldade, duvida ou informacdo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VIII- comunicar ao chefe imediato ou responsavel pela unidade que estiver vinculado a ocorréncia de
afastamentos, licencas ou outros impedimentos para eventual adequa¢do das metas e prazos ou possivel
redistribuicdo do trabalho;

IX- zelar pelas informagBes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e
externas de seguranca da informacgdo; e

X- retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessarios a realizagao
das atividades observando os procedimentos relacionados a seguranca da informacdo e a guarda
documental e mediante termo de recebimento e responsabilidade.

Art. 17 Quando estiver em teletrabalho, caberd ao participante providenciar a estrutura fisica e
tecnoldgica necessarias, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobilidrios adequados e ergonGmicos,
assumindo, inclusive, os custos referentes a conexdo a internet, a energia elétrica e ao telefone, entre
outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicdes.
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Art. 18 Compete ao Diretor Geral de Administragao Tributaria:

I- dar ampla divulgacdo das regras do teletrabalho;

Il- controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas;

lll- analisar os resultados obtidos;

IV- supervisionar a aplicacdo e a disseminagao do processo de acompanhamento de metas e resultados;

V- sugerir ao Secretdrio Executivo de Tributos, com base nos relatérios, a suspensdo, alteracdo ou
revogacdo da norma de procedimentos gerais relativa ao teletrabalho; e

VI- manter contato permanente com os servidores vinculados a diretoria, a fim de assegurar o regular
cumprimento das regras do teletrabalho.

Art. 19 Compete ao chefe imediato ou responsavel pela unidade:

I- acompanhar a qualidade e a adaptacdo dos participantes do teletrabalho;

Il- manter contato permanente com os servidores para repassar instru¢cdes de servico e manifestar
consideragdes sobre sua atuagao;

lll- aferir o cumprimento das metas estabelecidas bem como avaliar a qualidade das entregas;

IV- dar ciéncia ao Diretor Geral de Administragdo Tributdria sobre a evolugdo do teletrabalho, dificuldades
encontradas e quaisquer outras situaces ocorridas, para fins de consolidagdo dos relatdrios; e

V- registrar a evolucao das atividades do teletrabalho em relatérios periodicamente.

Art. 20 Ndo serd concedida ajuda de custo para suportar as despesas relacionadas a op¢do do servidor
pela modalidade de teletrabalho.

Art. 21 O regime de teletrabalho instituido por esta portaria sera avaliado pelo Secretario Executivo de
Tributos, inicialmente, no prazo maximo de 180 dias apds a expedicdo da instrucdo normativa prevista no
Art. 99, para verificar a necessidade da revoga¢do ou manutencgao do referido regime.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Camaragibe, 01 de junho de 2022
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