Cf\IyI_ARA MUNICIPAL DE

SAO PAULO

ATO N° 1495/20

Institui o regime permanente de teletrabalho na Céamara Municipal
de S§o Paulo.

CONSIDERANDO a experiéncia ja adquirida na Camara Municipal de Sdo Paulo, de
utilizacdo do teletrabalho desde o inicio do periodo de pandemia decorrente da COVID-19,
conforme determinado inicialmente pelo Ato da Mesa n° 1.461, de 12 de margo de 2020;

CONSIDERANDO que a opgao preferencial pelo teletrabalho durante a pandemia foi
adotada globalmente, nas esferas publica e privada, inclusive pela Administracdo Publica
municipal por meio do Decreto n°® 59.283, de 16 de margo de 2020;

CONSIDERANDO que da experiéncia com a adogao do regime de teletrabalho no
periodo de emergéncia advieram resultados satisfatorios para a Administragdo e que podem
ser perenizados sem prejuizo do atendimento integral ao publico;

CONSIDERANDO que na Camara Municipal de Sao Paulo ja houve estudos prévios
sobre a implantagao do teletrabalho, com conclusdes favoraveis a sua implantagéo, conforme
relatério final do Grupo de Trabalho constituido pela Portaria 43934/17;

CONSIDERANDO a recente edi¢do do Decreto n° 59.755, de 14 de setembro de 2020,
que institui o regime permanente de teletrabalho, de forma preferencial ao trabalho presencial,
em todos os 6rgdos da administragdo direta, autarquias e fundagbes do municipio de Sao
Paulo,

A Mesa da Camara Municipal de Sdo Paulo, no uso de suas atribuicbes, RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido o regime permanente de teletrabalho na Camara Municipal de
Sao Paulo.

Paragrafo unico. Poderdo se submeter ao regime permanente de teletrabalho ora
instituido os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo e os empregados
vinculados a Camara Municipal de Sao Paulo pelo regime da Consolidagdo das Leis do
Trabalho - CLT.

Art. 2° Considera-se regime de teletrabalho, para os fins deste Ato, aquele em que os
servidores ou empregados cumprem suas jornadas em local diverso das instalagbes da
unidade de trabalho, no Municipio de Sdo Paulo ou em outro Municipio no qual esteja
autorizado a residir, com comparecimento presencial obrigatério na frequéncia minima definida
pela autoridade competente, nos termos dos artigos 7°, inciso |l e 10 deste Ato.

§ 1° O regime de teletrabalho definido no caput deste artigo caracteriza-se pela
execugao das tarefas habituais e rotineiras desenvolvidas pelo servidor ou empregado,
execugao de projetos ou de tarefas especificas compativeis, com as atribuicbes do cargo ou
emprego, da sua unidade de trabalho e com o regime ndo presencial, mediante o uso de
tecnologias de informagao e comunicagéo.



§ 2° A execucgdo de agbes que, por sua propria natureza, constituam trabalho externo
nao caracteriza, por si, atividade em regime de teletrabalho.

Art. 3° Sem prejuizo de outros requisitos e condicbes fixados no exercicio das
competéncias definidas neste Ato, a implementagéo do regime de teletrabalho pressupde:

| - a fixagdo de metas para a realizagao dos trabalhos;
Il - que o desempenho possa ser objetivamente mensurado;

Il - o ndo prejuizo ao regular funcionamento da unidade de trabalho e ao atendimento
ao publico interno e externo;

IV - o registro de assiduidade e das atividades desenvolvidas para fins de apuragao
objetiva do desempenho;

V - o comparecimento periddico do servidor ou empregado a sua unidade de trabalho,
nos termos das escalas previstas no artigo 10 deste Ato, e sempre que houver convocacgéo
pela chefia imediata ou mediata;

VI - que o domicilio do servidor seja, as suas expensas e sob sua responsabilidade,
tecnologicamente adequado para transmitir e receber comunicagbes e dados com os
correspondentes protocolos de seguranga;

VII - que o servidor aceite expressamente a indicagéo, por meio do Termo de Adesé&o
ao Teletrabalho, nos termos do Anexo Unico que acompanha o presente Ato.

§ 1° A fixacdo e os critérios de mensuragdo objetiva de desempenho deverdo ser
reavaliados periodicamente, de forma a garantir a continuidade da produtividade e a
adequacao do regime de teletrabalho.

§ 2° E preferivel o regime de teletrabalho ao afastamento para participagdo em
congressos, cursos, certames desportivos, culturais ou cientificos, nas situagdes previstas na
legislacdo vigente, hipétese em que o inciso V do "caput" deste artigo, bem como outras
condigdes previstas neste Ato poderdo ser afastadas, mitigadas, ou alteradas
excepcionalmente, por decisdo de seu superior mediato.

§ 3° Sem prejuizo dos dias de comparecimento periédico, o servidor ou empregado
devera estar apto a atender convocagao para comparecimento presencial, no dia e horario
fixados por seu superior imediato ou mediato, desde que avisado com, no minimo, 4 (quatro)
horas de antecedéncia.

Art. 4° O servidor autorizado a realizar trabalho fora das dependéncias fisicas da
Camara Municipal devera:

| - executar as tarefas nos prazos e condigdes estabelecidos por seu superior imediato;

Il - registrar, na forma estabelecida pelo seu superior imediato, todas as atividades
desenvolvidas para fins de apuragao objetiva da sua produtividade individual;

Il - estar acessivel pelos meios institucionais e telefones de contato, durante o horario
de expediente ordinario da Camara Municipal, bem como consultar constantemente a sua caixa
postal de correio eletrénico institucional;

IV - estar disponivel para comparecimento a sua unidade para reunides administrativas,
recebimento e entrega de expedientes, participagdo em eventos de capacitagdo e eventos
locais, sempre que houver convocagao no interesse da Administracao;

V - informar ao superior imediato, sempre que solicitado, 0 andamento dos trabalhos e
apontar eventual dificuldade, duvida ou informac@o que possa atrasar ou prejudicar a entrega
dos trabalhos sob sua responsabilidade; e

VI - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia
das normas internas de seguranga da informagéo e adogéo de cautelas adicionais necessarias,
bem como atualizar periodicamente os sistemas informatizados institucionais instalados nos
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equipamentos e sempre que solicitado pelo Centro de Tecnologia da Informagdo da Camara
Municipal.

Art. 5° Ao Centro de Tecnologia da Informagdo - CTIl cabera a proposicdo e a
consecucao de estratégias inovadoras e solugdes tecnolégicas para o regime permanente de
teletrabalho, bem como a coordenagdo, orientagdo e auxilio direto para garantia da
infraestrutura tecnoldgica necessaria a operacionalizagdo do teletrabalho, em especial
ferramenta tecnoldgica de apoio para execugdo, monitoramento e avaliagdo do desempenho
individual e da unidade.

Art. 6° As unidades subordinadas diretamente a Mesa, por suas chefias, deverdo
adotar, prioritariamente, o regime de teletrabalho para as atividades que, por sua natureza ou
meio de producéo, sejam passiveis de realizacdo a distancia.

Art. 7° A implementagcdo do regime permanente de teletrabalho nas unidades da
Camara Municipal de Sao Paulo dependera da elaboragdo de um plano de trabalho pelas
chefias das unidades subordinadas diretamente a Mesa dispondo sobre:

| - a definigdo das atividades e unidades elegiveis a realizagao do teletrabalho; e

Il - a fixagcdo, respeitadas as normas constantes deste Ato, de regras especificas
aplicaveis ao regime de teletrabalho nas unidades, tais como o numero minimo de servidores
em trabalho presencial e a fixagdo, dentre as hipoteses previstas no artigo 10 deste Ato, da
escala ou das alternativas de escala para os servidores ou empregados;

Paragrafo unico. A unidade cujo cargo de diregdo e chefia esteja vago, mesmo que
transitoriamente:

| - ndo podera ser indicada para adesao ao regime de teletrabalho;

Il - se ja aderente ao regime, tera o teletrabalho suspenso enquanto perdurar a
vacancia.

Art. 8° Cabera a chefia imediata das unidades elegiveis a realizagao do teletrabalho,
observadas as normas deste Ato:

| - indicar os servidores ou empregados elegiveis para adesdo ao regime de
teletrabalho e sua respectiva escala de trabalho, observado o disposto nos artigos 7°, inciso Il e
10 deste Ato;

Il - elaborar e pactuar os planos de trabalho com os servidores ou empregados;

lll - acompanhar o andamento das atividades no regime de teletrabalho, relatando
mensalmente ao seu superior imediato as atividades realizadas;

IV - convocar os servidores ou empregados para atividades presenciais, sempre que
necessario, observado o disposto no § 3° do art. 3° deste Ato ;

V - oferecer as condi¢des e buscar solugbes para a viabilizagdo e melhoria constante
do regime permanente de teletrabalho, com o apoio da chefia mediata.

§ 1° O acompanhamento das atividades no regime de teletrabalho devera possibilitar a
apuracdo objetiva do desempenho dos servidores ou empregados, bem como de suas
respectivas unidades.

§ 2° Sempre que possivel e adequado a consecugdo dos servicos, sera dada
preferéncia para a insergdo no regime de teletrabalho as pessoas com problemas de saude
que dificultem sua locomocao e/ou sua permanéncia nas dependéncias da Camara Municipal
de S&o Paulo, bem como aos servidores e empregados que tenham filhos com até 02 (dois)
anos de idade.

Cémara Municipal de S&o Paulo Ato da CMSP 1.495/2020
Secretaria de Documentagéo Pagina 3 de 6
Disponibilizado pela Equipe de Documentagao do Legislativo



Art. 9° Na definicdo para atuagdo no regime de teletrabalho, a chefia imediata devera
observar o perfil profissional dos servidores ou empregados, de forma a promover e capacitar
as seguintes caracteristicas:

| - organizagao: capacidade de estruturar suas atribui¢cdes, estabelecendo prioridades;

Il - autonomia: capacidade de atuar com disciplina e comprometimento sem
acompanhamento presencial;

Il - orientagédo para resultados: capacidade de atentar aos objetivos e trabalhar para
alcanga-los, observados sempre os prazos previamente estabelecidos;

IV - controle de qualidade: capacidade de avaliar criticamente o trabalho realizado e
alcangar com qualidade os objetivos fixados;

V - integragédo do trabalho: capacidade de alinhar tarefas individuais com a equipe e
chefia, tornando o trabalho mais efetivo e sem sobreposi¢ao e/ou retrabalho.

Art. 10. Os servidores ou empregados em regime de teletrabalho deverdo cumprir uma
das seguintes escalas semanais de trabalho, observado o disposto no plano de trabalho
elaborado para a sua unidade, nos termos do artigo 7° caput e inciso Il deste Ato:

| - 4 (quatro) dias de trabalho a distancia e 1 (um) dia de trabalho presencial;
Il - 3 (trés) dias de trabalho a distancia e 2 (dois) dias de trabalho presencial;
Il - 2 (dois) dias de trabalho a distancia e 3 (trés) dias de trabalho presencial.

§ 1° Fica vedado o estabelecimento de dia da semana fixo para comparecimento
presencial dos servidores e empregados publicos, sendo necessaria a alternancia dos dias da
semana que compdem a escala de trabalho, garantindo, assim, com essa alternancia, maior
efetividade na integracdo e troca de informagdes necessarias entre os membros das equipes,
exceto em situagdes justificadas, a critério da chefia imediata.

§ 2° E vedada a realizagdo de teletrabalho por servidores que tenham subordinados,
exceto em situagdes justificadas, a critério da chefia da unidade diretamente subordinada a
Mesa Diretora.

§ 3° Servidores em estagio probatério deverao, obrigatoriamente, cumprir no minimo a
jornada de trabalho presencial prevista no inciso lll deste artigo.

Art. 11. As unidades diretamente vinculadas a Mesa Diretora, por suas chefias,
poderdo, excepcionalmente, estabelecer periodicidades de escalas de dias de trabalho a
distancia superiores a definida no inciso | do artigo 10 deste Ato, de adesao facultativa pelos
servidores ou empregados e mediante o estabelecimento de metas e condigbes mais elevadas,
para realizacdo de trabalhos em regime excepcional, por prazo determinado e ndo superior a
30 (trinta) dias, prorrogavel mediante justificativa.

Paragrafo unico. A nova fixagdo das condi¢cdes excepcionais de que trata o caput deste
artigo ao servidor ou empregado que ja tenha obtido tais condicbes somente podera ser
autorizada apds o decurso de 6 (seis) meses do encerramento de sua participagdo nesses
trabalhos.

Art. 12. A adesdo dos servidores ou empregados ao regime de teletrabalho é
facultativa, devendo ser formalizada mediante formulario préprio, cujo modelo integra o Anexo
Unico deste Ato, e condicionada a:

| - pactuagdo de plano de trabalho contendo atividades passiveis de serem
objetivamente mensuradas, bem como as demais condi¢des especificas a que se submetera o
servidor ou empregado, incluindo o estabelecimento do regime de assiduidade presencial; e

Il - subscricdo de compromisso de realizagdo das metas de desempenho e demais
condicdes fixadas.
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Art. 13. O ingresso no regime de teletrabalho nido constitui direito do servidor ou
empregado.

Paragrafo unico. A adesao ao regime de teletrabalho podera ser revertida a qualquer
tempo em fungao:

| - da conveniéncia ou necessidade do servigo;

Il - da inadequacgao ao regime;

lIl - do desempenho inferior ao estabelecido;

IV - da desisténcia do servidor ou empregado publico;

V - de informacdo acerca de fundados indicios de violagdo as regras e condi¢cdes do
teletrabalho pactuado, até sua devida apuragao.

Art. 14. A inobservancia injustificada de requisito ou condigdo do regime de teletrabalho
podera ensejar, nos termos expressamente fixados no plano de trabalho, a caracterizagdo do
descumprimento da jornada de trabalho pelo servidor ou empregado.

Art. 15. O regime de teletrabalho sera avaliado na sua execugéo de forma permanente.

Art. 16. Competira a SGA.8 e SGA.3 conjuntamente definirem os critérios de ergonomia
a serem observados pelos servidores e empregados em regime de teletrabalho.

Paragrafo unico. Aos formularios de adesdo ao teletrabalho, elaborados conforme
modelo do Anexo Unico ao presente Ato, serdo anexados os critérios de ergonomia a serem
observados no desempenho do teletrabalho, com ciéncia obrigatéria do servidor ou
empregado.

Art. 17. Competira ao Centro de Tecnologia da Informagao - CTI, definir os requisitos
minimos de sistema a serem observados pelos servidores nos equipamentos eletrénicos
utilizados para o teletrabalho.

Paragrafo unico. Aos formularios de adesdo ao teletrabalho, elaborados conforme
modelo do Anexo Unico do presente Ato, serdo anexados os requisitos minimos de sistema a
serem observados pelos servidores nos instrumentos digitais utilizados para o teletrabalho,
com ciéncia obrigatéria do servidor ou empregado.

Art. 18. O registro de assiduidade do servidor ou empregado em teletrabalho sera feito
preferencialmente na forma eletrébnica ou por outro meio apto definido pela Secretaria de
Recursos Humanos - SGA.1.

Art. 19. As regras de teletrabalho editadas em fungcdo da pandemia pelo novo
coronavirus permanecem inalteradas e validas enquanto durar o periodo de emergéncia
decorrente da COVID-19, sem prejuizo da implantagdo das regras previstas neste Ato, naquilo
que com elas nao conflitarem.

Art. 20. Este Ato entrara em vigor na data de sua publicagao.

Sao Paulo, 26 de novembro de 2020.
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Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial da Cidade em 27/11/2020, p. 89 c. todas

Para informacdes sobre revogacdes ou alteragdes a esta norma, visite o site www.saopaulo.sp.leg.br.
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Anexo Unico ao Ato n° 1495/2020

Formulario de adesdo ao teletrabalho

Nome do servidor, cargo, lotagdo, numero do RF, RG, CPF, neste ato adere ao
regime de teletrabalho proposto por sua chefia imediata e regulado pelo Ato n°
1495/2020, comprometendo-se a cumprir as metas de desempenho, a
assiduidade de comparecimento presencial e todas as demais condi¢cdes
previstas no plano de trabalho anexo a este formulario.

Declara o aderente estar ciente dos critérios de ergonomia que deveré observar
no desempenho do teletrabalho, conforme orientagdes fornecidas pela Camara
Municipal de Sao Paulo nesta data, também anexas a este formulario, e
compromete-se a manter equipamentos eletrdbnicos compativeis com o sistema
indicado pela Camara Municipal de S&do Paulo para o desempenho de suas
atividades de forma remota.

Informa que realizara o teletrabalho no Municipio de sua residéncia, autorizado
pela Camara, e estara acessivel pelos meios institucionais e telefones de contato
abaixo especificados, durante todo o horario de expediente ordinario da Camara
Municipal, estando ciente de que devera consultar constantemente a sua caixa
postal de correio eletrénico institucional.

Declara estar ciente ainda de que, sem prejuizo dos dias de comparecimento
periédico, devera estar apto a atender convocag¢do para comparecimento
presencial, no dia e horario fixados pela chefia imediata ou mediata, desde que
avisado com, no minimo, 4 (quatro) horas de antecedéncia e de que o regime de
teletrabalho podera ser suspenso a qualquer momento.

Séo Paulo, de de 20

Assinatura do aderente

Assinatura da chefia imediata

Assinatura da chefia mediata
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