PREFEITURA DE MOGI DAS CRUZES SECRETARIA DE GOVERNO

PORTARIA N° 1/2024

DISPOE SOBRE A IMPLANTACAO DO
TELETRABALHO NO AMBITO DA
DIVISAO DE GESTAO DE
ATENDIMENTO AO CIDADAO
(PROTOCOLO GERAL), APROVACAO DO
PLANO DE TRABALHO E TERMO DE
ADESAO, CONSIDERANDO AS
DISPOSICOES DA LEI COMPLEMENTAR
MUNICIPAL N° 167, DE 23 DE
NOVEMBRO DE 2022, QUE ALTERA O
ESTATUTO DO SERVIDOR PUBLICO
MUNICIPAL.
Mem n° 33.044/2024-1Doc

A Secretaria Municipal de Governo, no uso de suas atribui¢cdes previstas na
Lei Complementar Municipal n° 174, de 06 de janeiro de 2023,

CONSIDERANDO a regulamentacdo do teletrabalho no Municipio de Mogi
das Cruzes, nos termos da Lei Complementar Municipal n° 167, de 23 de novembro de 2022;

CONSIDERANDO que o novo regime tem por objetivo otimizar o tempo,
reduzir custos de deslocamento dos servidores e estagidrios, contribuir para a melhoria de
programas socioambientais, com a diminuicao de poluentes e a redu¢do no consumo de dgua,
esgoto, energia elétrica, papel e outros bens e servigos disponibilizados nos 6rgaos e
entidades da Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta, melhorar a qualidade de
vida dos servidores e estagidrios, estimular o trabalho criativo e inovagao;

CONSIDERANDO que € necessdrio portaria que defina as atividades que
poderdo ser desenvolvidas, conforme o art. 7°, da mencionada legislacdo;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer um plano de trabalho e
termo de adesdo aos servidores e estagidrios interessados no regime do teletrabalho;

RESOLVE

Art. 1° Fica regulamentado, no ambito da Divisdao de Gestdo de Atendimento
ao Cidadao - Protocolo Geral que as atividades que poderdo ser desenvolvidas em Teletrabalho
por servidores e estagiarios sdo:
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I. Atendimento a pedidos de protocolos encaminhados por e-mail;
II. Atendimento de demandas encaminhadas por outras pastas na plataforma de
processos eletronicos para autuagao;
III. Desenvolvimento de novas agdes para melhorias do atendimento ao cidadao.

Art. 2° Fica definido o Termo de Adesao ao teletrabalho e o respectivo Plano
de Trabalho conforme os modelos contidos no Anexo I e II, da presente portaria.

§ 1° Todo o servidor ou estagidrio que aderir ao regime de teletrabalho recebera
o respectivo Plano de Trabalho com a estrutura do revezamento da equipe entre trabalhos
presenciais e a distancia

§ 2° A aferi¢do dos resultados serd realizada, em regra, pela producdo e entrega
das tarefas de cada servidor, bem como preenchimento de relatério das atividades realizadas,
nos termos do pardgrafo dnico do artigo 11 e 12 da Lei Municipal n.° 167/2022.

§ 3° A implantacdo do teletrabalho ndo exclui a realizacdo de atividades
externas, como a realizacdo de reunides, capacitacdes € eventos institucionais, desde que
indispensaveis ao exercicio da funcgdo.

Art. 4° Os servidores e estagidrios que aderirem ao regime de teletrabalho
devem garantir o cumprimento das obrigacdes estabelecidas no artigo 9°, da Lei
Complementar Municipal n® 167/2022, especialmente no tocante a estrutura fisica e
tecnoldgica, guarda e gestdo dos documentos, atendimento as convocacdes — de
comparecimento, desde que respeitada a antecedéncia minima de 01 (um) dia util, contato
permanente e atualizado, bem como observar as normas de seguranca da informacgdo
institucional e sigilo profissional.

Art. 5° Os servidores e estagidrios submetidos ao regime de teletrabalho
deverdo fornecer nimero de telefone para que a chefia mantenha contato por meio de
aplicativos de mensagens online ou ligagao.

Paragrafo tnico. Os servidores e estagidrios deverdo atender com prontidao
as ligagdes e mensagens da chefia dentro do horério de expediente, independente da forma de
prestacdo de servicos especificado no §2° do art. 2° da Lei Complementar n° 167/2022

Art. 6° A efetivacdo do teletrabalho ndo constitui direito subjetivo do servidor
e nem dever juridico do gestor publico.
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Art. 7° Dé-se ciéncia a todos os servidores e estagidrios lotados na Divisao de
Gestao de Atendimento ao Cidaddo da Secretaria Municipal de Governo quanto aos termos da
presente portaria.

Art. 8°. Esta portaria entrard em vigor nesta data.

PREFEITURA DE MOGI DAS CRUZES, 11 de dezembro de 2024, 464° da
Fundacao de Mogi das Cruzes.

Rubens Pedro de Oliveira
Secretario Adjunto de Governo
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ANEXO 1

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI DAS CRUZES
Secretaria Municipal de Governo
Divisdo de Gestio de Atendimento ao Cidaddo - Protocolo Geral

Termo de Adesao para Trabalho em Home Office
Eu, , servidor(a) Lotado

na Divisdao de Gestdo de Atendimento ao Cidaddo, da Secretaria Municipal de Governo, da
Prefeitura Municipal de Mogi das Cruzes, portador(a) do CPF n° . . -,

e RGF n° , declaro para os devidos fins que:

Opto por participar do regime de revezamento de home office conforme estabelecido no plano
de teletrabalho da Divisdo de Gestdo de Atendimento ao Cidadao na condi¢@o de Servidor ___,
detalhado no documento ao qual recebi cépia.

Comprometo-me a seguir os critérios e diretrizes estabelecidos, incluindo:

e Manter um ambiente de trabalho adequado em minha residéncia.

e Utilizar equipamentos de informdtica apropriados (microcomputadores, notebooks etc.) que
garantam a realizacdo eficiente das atividades de trabalho a distancia.

e Possuir e manter uma conexao estavel a rede de internet.

e Manter meu contato atualizado e o telefone sempre ligado para comunica¢do com a equipe.

Comprometo-me a cumprir com as seguintes metas didrias de trabalho:

e Atender as demandas recebidas até as 14:00 no mesmo dia.

e Atender as demandas recebidas apds as 14:00 preferencialmente no mesmo dia, mas no
maximo até as 10:00 do dia seguinte, dependendo do fluxo de demandas.

Autorizo a comunicacio via WhatsApp, conforme a necessidade de coordenacio e troca de
informacdes relacionadas ao trabalho. Estou ciente de que a comunica¢do por WhatsApp sera
a principal forma de contato para questdes relacionadas ao trabalho.

Estou ciente e concordo:

e Caso ndo possua os equipamentos de informatica necessarios e/ou uma conexao adequada a
internet, deverei cumprir o expediente de trabalho presencial nas estacdes de trabalho
disponiveis no setor no prédio da Prefeitura Municipal de Mogi das Cruzes.

e Concordo com o acompanhamento € monitoramento das atividades realizadas durante o
periodo de home office, incluindo o envio de relatdrios diarios sobre as atividades e status das
demandas.
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e Em casos de férias ou auséncia de servidores presenciais, 0 revezamento sera revisto
momentaneamente € uma nova organizagao sera determinada pela chefia durante o periodo.

e Concordo que posso ser convocado(a) para o trabalho presencial a qualquer momento,
mediante avaliagdo da chefia em fun¢io das necessidades de demanda. E desejavel que a
convocacao seja feita com pelo menos 1 (um) dia de antecedéncia.

Este termo de aceite € firmado em plena concordancia com as condicdes estabelecidas, e tenho
ciéncia de que o ndo cumprimento dos critérios e diretrizes mencionados podera resultar em
revisdo da minha participacao no programa de home office.

Mogi das Cruzes, de de 20

Servidor(a) - Matricula n°

Responsével - Chefia
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ANEXO IT

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI DAS CRUZES
Secretaria Municipal de Governo
Divisdo de Gestdao de Atendimento ao Cidaddo - Protocolo Geral

Plano de Trabalho para Teletrabalho - Equipe de Protocolo

1. Estrutura do Revezamento

Servidor A
e Teletrabalho: Segunda-feira, Terca-feira, Quarta-feira
e Presencial: Quinta-feira, Sexta-feira

Servidor B
e Teletrabalho: Segunda-feira, Quinta-feira
e Presencial: Ter¢a-feira, Quarta-feira, Sexta-feira

Servidor C
o Teletrabalho: Terca-feira, Sexta-feira
e Presencial: Segunda-feira, Quarta-feira, Quinta-feira

Servidor D
e Teletrabalho: Quarta-feira, Sexta-feira
e Presencial: Segunda-feira, Terca-feira, Quinta-feira

Servidor E
e Teletrabalho: Segunda-feira, Quinta-feira
e Presencial: Terca-feira, Quarta-feira, Sexta-feira

Estagiaria
o Teletrabalho: Terca-feira, Sexta-feira
e Presencial: Segunda-feira, Quarta-feira, Quinta-feira

2. Horario de Expediente
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e Horario Geral: 08:00 as 18:00.
e Almoco: Cada membro da equipe terd 1 (uma) hora de almogo, de acordo com escala
acordada em grupo e previamente.

3. Cobertura Presencial

Para garantir que sempre haja no minimo 3 pessoas presentes no setor todos os dias, a cobertura
sera:

¢ Segunda-feira: servidor C, servidor D, estagiaria

e Terca-feira: servidor B, servidor D, servidor E

e Quarta-feira: servidor B, servidor C, servidor E, estagiaria
e Quinta-feira: servidor A, servidor C, servidor D, estagiaria
o Sexta-feira: servidor A, servidor B, servidor E

4. Metas de Trabalho Diario para Teletrabalho
e Demandas até as 14:00: Devem ser tratadas no mesmo dia.

e Demandas apds as 14:00: Devem ser tratadas preferencialmente no mesmo dia, mas podem
ser vistas até as 10:00 do dia seguinte, dependendo do fluxo de demandas.

5. Critérios para Participacao no Revezamento do Teletrabalho

5.1. Ambiente Adequado: Garantir que o local de trabalho em casa seja apropriado e livre
de distracdes.

5.2. Equipamentos de Informatica: Possuir microcomputadores, notebooks ou outros
equipamentos necessarios para as atividades.

5.3. Conexao a Internet: Ter uma conexao de internet estavel.

5.4. Contato Atualizado: Manter o telefone atualizado e sempre ligado para comunicagio
com a equipe.
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5.5. Comunicacao via WhatsApp: Permitir comunicacdo majoritdria via WhatsApp
durante o expediente de trabalho.

5.5.1. O servidor ndo podera ser incomodado fora de seu expediente de trabalho, mesmo
que trabalhando home-office.

5.6. Equipamentos e Internet: Caso nio possua os equipamentos ou conexao necessaria, o
servidor deverd cumprir expediente presencial.

6. Procedimentos de Comunicacio e Atendimento

Atendimento ao Puablico: Servidores presenciais sao responsdveis por atendimento ao publico
no setor.

Atendimento Online: Servidores em home office devem focar no atendimento online (e-mail
e memorandos eletrénicos).

Relatorios Diarios: Servidores em home office devem enviar um relatério didrio sobre as
atividades e status das demandas.

7. Ajustes e Convocacoes

Férias ou Auséncias: Em casos de férias ou auséncia de servidores presenciais por qualquer
motivo, o0 revezamento serd revisto momentaneamente € uma nova organizagio sera
determinada pela chefia durante o periodo.

Convocacoes para Presencial: O servidor poderd ser convocado para o trabalho presencial a
qualquer momento, mediante avaliagio da chefia em funcio das necessidades de demanda. E
desejavel que a convocagdo seja feita com pelo menos 1 (um) dia de antecedéncia.
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