PREFEITURA DE

MOGI DAS CRUZES

LEI COMPLEMENTAR N° 167, DE 23 DE NOVEMBRO DE 2022

Institui o regime de teletrabalho no
ambito da Administragdo Publica
Municipal Direta e Indireta: altera a
Lei Complementar n® 82, de 7 de
janeiro de 2011, e a Lei n° 7.078. de
5 de agosto de 2015.

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE MOGI DAS CRUZES,
Faco saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono a scguinte lei
complementar:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As atividades ¢ fungoes dos servidores da Administragdo Publica Municipal
Direta ¢ Indireta poderdo ser executadas fora dos respectivos Orgdos. a distancia. sob o regime de
teletrabalho, observadas as diretrizes, os termos e as condigOes estabelecidas nesta lei
complementar.

Art. 2° Para os fins desta lei complementar, considera-se o teletrabalho como a
atividade ou conjunto de atividades funcionais realizadas remotamente, fora das dependéncias
fisicas do orgdo ou entidade da Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta. de maneira
permanente ou periodica, com a utilizagdo de recursos de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagao (TIC), que. por sua natureza, ndo se configure como trabalho externo.

§ 1° Nao se enquadram no regime de teletrabalho as atividades e fung¢des que. em
razio da natureza do cargo ou das atribui¢des da unidade de lotagcdo, sdo desempenhadas
externamente as dependéncias do orgdo ou entidade da Administragdo Pablica Municipal Direta
e Indireta.

§ 2° O empregado submetido ao regime de teletrabalho ou trabalho remoto podera
prestar servi¢os por jornada ou por produgdo ou tarefa.

§ 3° Fica permitida a adocdo do regime de teletrabalho ou trabalho remoto para
estagiarios ¢ aprendizes.

§ 4° O regime de teletrabalho ou trabalho remoto nédo se confunde e nem se equipara
a ocupagao de operador de telemarketing ou de teleatendimento.

Art. 3° Sdo objetivos do teletrabalho:

I - aumentar a produtividade e a qualidade de trabalho desempenhado pelos
servidores:

II - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia
e da efetividade dos servigos prestados a sociedade:
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III - promover mecanismos de constante aumento da motiva¢do e do nivel de
comprometimento dos servidores, em vista dos objetivos ¢ missdes da Administracdo Publica
Municipal Direta e Indireta;

IV - otimizar tempo e reduzir custos de deslocamento dos servidores até o local de
trabalho, contribuindo com a melhoria da mobilidade urbana;

V - contribuir para a melhoria de programas socioambientais. com a diminuicido de
poluentes e a reducdio no consumo de dgua, esgoto, energia elétrica, papel e de outros bens e
servigos disponibilizados nos o6rgaos e entidades da Administragdo Publica Municipal Direta e
Indireta;

VI - ampliar a possibilidade de trabalho aos servidores com dificuldades de
deslocamento:

VII - otimizar o dispéndio do tempo laboral. tendo como enfoque a economia de
tempo e redugdo de custos de deslocamento, a fim de melhorar a qualidade de vida dos
servidores;

VIII - estimular o desenvolvimento de talentos., o trabalho criativo ¢ a inovagdo no
ambito da Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta;

IX - implementar cultura organizacional e laboral que amplic agdes de respeito a
diversidade dos servidores:

X - considerar a multiplicidade das tarefas. dos contextos de producdo e das
condigdes de trabalho para a concepgdo ¢ implemento de mecanismos de avaliag@o e alocagao de
recursos.

Art. 4° A efetivagio do regime de teletrabalho se insere no ambito da
discricionariedade do gestor publico. sendo facultativo ¢ restrito as atribuigoes em que seja
cabivel e possivel mensurar objetivamente o desempenho e os resultados a serem atingidos. nio
se constituindo, portanto, direito subjetivo do servidor e nem dever juridico do gestor publico.

Paragrafo tunico. O desempenho e os resultados serdo medidos por meio das metas
quantitativas e qualitativas estabelecidas no Plano de Trabalho e pactuadas entre o gestor e o
servidor.,

CAPITULO 11

DAS CONDICOES PARA A REALIZACAO
DO TELETRABALHO

Art. 5° Compete ao gestor indicar, entre os servidores interessados, aqueles que
atuardo em regime de teletrabalho, observadas. em especial, as seguintes diretrizes:

I - a realizagdo de teletrabalho ¢ vedada aos servidores:

a) contratados em regime de designagdo temporaria:
b) que desempenhem atividades em que a sua presenga fisica seja necessaria;

II - verificada a adequagdo de perfil, terdo prioridade os servidores:
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a) com deficiéncia, que importe em dificuldade de locomogdo diaria ao local de
trabalho;

b) que tenham filhos, enteados, tutelados. conjuge ou companheiro com deficiéncia,
que residam no mesmo domicilio, que demandem cuidados especiais. na forma do regulamento:

¢) portadores de doencas cronicas ou degenerativas:

d) gestantes e lactantes;

e) com idade acima de 60 (sessenta) anos:

f) que tenham filhos com idade de até 12 (doze) anos:

g) residentes em localidades mais distantes do 6rgdo ou entidade em que esteja
localizado.

Il - é facultado o revezamento entre os servidores, para fins de regime de
teletrabalho;

IV - sera mantida a capacidade suficiente de funcionamento dos setores em que haja
atendimento ao publico externo e interno. conforme pardmetros a serem definidos por
instrumento regulamentador.

§ 1° Os orgios e entidades deverdo priorizar os servidores que desenvolvam
atividades que demandem maior esfor¢o individual e menor interagdo com outros servidores, tais
como, nas atividades de elaboracdo de minutas de decisdes, de pareceres ¢ de relatorios, entre
outras atividades.

§ 2° O servidor em regime de teletrabalho podera, sempre que entender conveniente
ou necessario, prestar servigos nas dependéncias do 6rgdo ou entidade a que pertence.

§ 3° O regime previsto nesta lei complementar ndo deve impedir o convivio social e
laboral. a cooperagdo, a integra¢io e a participagio do servidor em regime de teletrabalho.
incluida a pessoa com deficiéncia.

§ 4° Nas atividades inerentes a administracdo fazendaria, as fun¢des finalisticas do
orgdo central do controle interno e fungdes essenciais a justi¢a, o regime de teletrabalho. quando
o mesmo for conveniente e oportuno, podera ser disciplinado por ato normativo proprio do
dirigente maximo do orgdo pertinente, observadas as peculiaridades proprias de cada uma das
fungdes aludidas.

Art. 6° A realizagdo do trabalho remoto ocorrera nas unidades administrativas:

I - a pedido do chefe imediato do setor ¢ quando autorizado pelo titular do orgao, os
regimes de trabalho remoto e presencial poderdo ser usados de forma consorciada, a fim de que
parte das atividades dos servidores seja executada nas dependéncias da Unidade Gestora e outra.
em trabalho remoto, conforme instrumento regulamentador proprio do orgéo:

IT - a inclusdo do servidor ou empregado publico na modalidade teletrabalho dar-se-a
mediante Termo de Adesdo. do qual constardo, no minimo: ,\
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a) as normas gerais que regem o teletrabalho no ambito do oOrgdo ou entidade
participante;

b) os direitos e deveres do servidor ou empregado publico que execute suas
atribui¢des na modalidade teletrabalho;

¢) os sistemas de informagfo a serem utilizados, quando for o caso:

d) as tarefas pactuadas em detalhes:

€) as metas ¢ os respectivos prazos de entrega:

f) a forma de computo de faltas injustificadas decorrentes do descumprimento das
metas previamente ajustadas.

CAPITULO 111
DO MONITORAMENTO E
CONTROLE DO TELETRABALHO

Art. 7° As atividades desenvolvidas em regime de teletrabalho serdo regulamentadas
por meio de decreto e de portarias, considerando-se, em especial, as condi¢des. as metas e 0s
resultados definidos no Termo de Adesdo firmado pelo servidor e no respectivo Plano de
Trabalho especifico.

§ 1° O cstabelecimento das metas objetivas, quantitativas e qualitativas de
desempenho contidas no Plano de Trabalho € requisito para o inicio do teletrabalho.

§ 2° A chefia imediata do servidor em regime de teletrabalho estabelecera as metas a
serem alcangadas, em consenso com o servidor.

§ 3° As metas a serem atingidas pelo servidor em regime de teletrabalho serdo
estabelecidas em Plano de Trabalho especifico.

Art. 8° O alcance das metas de desempenho pelos servidores, em regime de
teletrabalho, equivalera ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

§ 1° Na hipotese de atraso ou de omissdo na entrega das metas de desempenho
acordadas, o servidor tera o registro proporcional da frequéncia correspondente ao periodo de
atraso ou omissao. salvo motivo devidamente justificado ¢ aceito pela chefia imediata.

§ 2° O atraso ou a omissdio na entrega das metas de desempenho acordadas, nos
termos do § 1° deste artigo. podera configurar falta ndo justificada, inassiduidade habitual,
abandono de cargo ou impontualidade, observado o devido processo legal administrativo
pertinente.

§ 3° A concretizagdo de volume de trabalho superior as metas de desempenho e/ou o
desempenho de atividades laborativas em horarios e dias diferentes dos horarios e dias de
expediente normal ndo gerard, para qualquer efeito. contagem de horas excedentes de trabalho,
bem como adicional noturno.

S
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§ 4° A hipotese de ndo cumprimento das metas de desempenho acarretara, em um
primeiro descumprimento, notificagdo e, em um segundo descumprimento, desligamento das
atividades de teletrabalho.

§ 5° O servidor em regime de teletrabalho que for desligado da modalidade
teletrabalho. devido ao descumprimento das metas de desempenho, ficard impedido de
reingressar nessa modalidade por periodo de 2 (dois) anos da data do desligamento.

§ 6° Poderdo ser realizadas atividades externas. a exemplo de vistorias técnicas e
viagens a servico, desde que sejam indispensaveis, a critério do 6rgdo ou entidade. para a
consecugdo das atividades do teletrabalho.

§ 7° O Onus das viagens a servico que forem realizadas, no interesse do 6rgdo ou
entidade. recaira sobre estes. considerada a legislagado vigente.

CAPITULO IV
DOS DEVERES DOS SERVIDORES
NO TELETRABALHO

Art. 9° Constitui dever do servidor em regime de teletrabalho:

1 - providenciar, as suas expensas, a estrutura fisica e tecnoldgica necessaria a
realizagdo do teletrabalho, mediante o uso de equipamentos ergonomicos e adequados, bem
como prover o transporte e a guarda dos documentos e materiais necessarios ao desenvolvimento
dos trabalhos, declarando expressamente que as referidas instalacdes atendem as exigéncias
previstas neste inciso;

II - cumprir, no minimo. as metas de desempenho estabelecidas, observados os
padrdes de qualidade pactuados:

IIT - atender as convocagdes para comparecimento as dependéncias do orgdo ou
entidade, desde que seja respeitada a antecedéncia minima de 2 (dois) dias uteis;

IV - manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos;

V - consultar diariamente o correio eletronico (e-mail) institucional individual, e/ou
outro canal de comunicagdo institucional previamente definido:

VI - manter aplicativo multiplataforma de mensagens instantdneas “WhatsApp™. ou
outro meio de tecnologia da informacéo estabelecido pela chefia imediata, ativo durante horario
de expediente;

VII - informar a chefia imediata, por meio de mensagens de correio eletronico
institucional individual, sobre a evolugdo do trabalho, como também indicar eventual
dificuldade, diavida ou informac¢ao que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento:

VII - reunir-se com a chefia imediata, em datas previamente designadas, para
apresentar resultados parciais e finais, inclusive por meio de videoconferéncia ou outro meio de
tecnologia da informagdo, proporcionando o acompanhamento da evolu¢do dos trabalhos e o
fornecimento de demais informagdes;

>
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IX - retirar processos e demais documentos das dependéncias do érgdo ou entidade,
quando necessario, somente mediante registro no Sistema de Gestdo Eletronica de Documentos,
ou outro sistema eletronico que venha a substitui-lo, de forma pessoal. e devolvé-los integros ao
término do trabalho ou quando solicitado pela chefia imediata:

X - observar as normas e os procedimentos relativos a seguranca da informacao
institucional e guardar sigilo a respeito das informagodes contidas nos processos ¢ documentos
que lhe forem atribuidos em regime de teletrabalho, sob pena de responsabilidade, nos termos da
legislacdo em vigor.

§ 1° O servidor podera, caso julgue necessario, comparecer ao seu local de trabalho,
a fim de sanar duvidas que, porventura, surjam na execugdo dos trabalhos.

§ 2° O comparecimento presencial ao Orgdo ou entidade, inclusive para os fins
previstos no inciso VIII deste artigo, ndo gera direito a quaisquer beneficios ou indenizagdes.

§ 3° A participagdo do servidor em regime de teletrabalho ndao modifica a sua
localizacdo ou seu exercicio.

§ 4° As atividades executadas pelo servidor em regime de teletrabalho deverdo ser
cumpridas diretamente por ele, sendo vedada sua realizag¢@o por terceiros, servidores ou ndo, sob
pena de responsabilizagido funcional. civil e criminal.

§ 5 A ocorréncia de dificuldades técnicas com o acesso remoto aos sistemas
institucionais ndo configurara justificativa para o ndo cumprimento das metas, devendo o
servidor, sempre que necessario, comparecer a respectiva unidade de localizagdo ¢ executar suas
atividades na forma presencial.

§ 6° O servidor. antes do inicio das atividades em regime de teletrabalho, assinara o
Termo de Adesdo e o Plano de Trabalho.

§ 7° O servidor em regime de teletrabalho que realiza em suas atividades o
tratamento de dados pessoais deverd observar, além do disposto no inciso X deste artigo, as
disposi¢oes contidas na Lei Federal n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (L.ei Geral de Protecio
de Dados), bem como os regulamentos municipais que definem a forma, as fungdes ¢ as
responsabilidades dos agentes de tratamento.

Art. 10. Em caso de noticia sobre o descumprimento das disposigdes contidas nesta
lei complementar, o servidor sera instado a prestar esclarecimentos a chefia imediata, que, apos
dar ciéncia ao dirigente do 6rgdo ou entidade. solicitard instaura¢do de processo administrativo
investigatorio com objetivo de apurar eventual pratica de falta disciplinar.
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Paragrafo anico. Constatadas, em juizo preliminar, a materialidade e a autoria de
infragdes ao disposto nesta lei complementar, o dirigente do oérgdo ou entidade determinara a
suspensdo cautelar do regime de teletrabalho do servidor a quem imputada a pratica das
infragdes em apurag@o, sem prejuizo da adogdo das medidas investigatorias e administrativas
cabiveis, observado o devido processo legal administrativo pertinente.

CAPITULO V
DOS DEVERES DOS GESTORES
DOS ORGAOS E ENTIDADES

Art. 11. Sao deveres dos gestores dos 6rgdos e entidades:

I - acompanhar o trabalho ¢ a adaptagao dos servidores em regime de teletrabalho:

I1 - aferir ¢ monitorar o cumprimento das metas de desempenho estabelecidas:

III - conferir a devida transparéncia e publicidade a todas as etapas de fixacdo e
execucdo do regime de teletrabalho;

IV - orientar os servidores em regime de teletrabalho quanto as boas praticas
relativas ao tratamento de dados pessoais, bem como sobre as fungdes e as responsabilidades dos
agentes. nos termos da Lei Federal n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecdo de
Dados) e de seus respectivos regulamentos municipais.

Art. 12. A chefia imediata do servidor em regime de teletrabalho também é
responsavel pelo controle dos resultados obtidos em face das metas fixadas.

Parigrafo unico. A chefia imediata do servidor, para os efeitos desta lei
complementar, é a responsavel direta pela verifica¢do do cumprimento das metas ¢ dos
resultados fixados no Termo de Adesdo, emitindo relatorio mensal sobre as atividades
desenvolvidas pelo servidor.

CAPITULO VI
DO ACESSO A PROCESSOS
E DEMAIS DOCUMENTOS

Art. 13. A retirada de documentos e processos fisicos, quando necessaria, devera ser
registrada no Sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos, ou outro sistema eletrénico
que venha a substitui-lo, de forma pessoal ao servidor em regime de teletrabalho.

Art. 14. Constatado pelo 6rgdo ou entidade a ndo devolugio dos autos do processo

ou de algum documento no prazo fixado ou, ainda, qualquer outra irregularidade concernente a
integridade da documentagdo, devera a chefia imediata intimar o servidor, por meio de

7 mensagem eletrdnica enviada para a sua caixa postal individual de correio eletronico
\' \ institucional, para que, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, devolva os autos do processo ou se

—
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Art. 15. Nio devolvidos os autos ou documentos avulsos, ou devolvidos com
qualquer irregularidade concernente a sua integridade, a chefia imediata do servidor em regime
de teletrabalho devera:

I - comunicar o fato imediatamente ao superior hierarquico. para a adocdo das
medidas administrativas e, se for o caso, judiciais, cabiveis para o retorno dos autos ao 6rgao ou
entidade de origem ou para a reconstitui¢do dos documentos faltantes, danificados ou alterados:

Il - representar ao superior hierarquico, para fins de instaurac¢do de sindicdncia ou de
processo administrativo disciplinar;

III - identificar ou apontar a possibilidade de existéncia de dados pessoais contidos
nos autos ndo devolvidos ou extraviados, para fins de analise e mitigagdo de riscos, informando
imediatamente o encarregado de proteg¢do de dados pessoais nomeado pela Administragiio, nos
termos da Lei Federal n® 13.709, de 2018, e dos regulamentos municipais correlatos.

Paragrafo tnico. Considerados improcedentes os esclarecimentos prestados, o
servidor sera excluido do teletrabalho em definitivo, observado o devido processo legal
administrativo pertinente.

CAPITULO VII _
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 16. O servidor podera solicitar o seu desligamento do regime de teletrabalho,
sem prejuizo do cumprimento das metas de trabalho estabelecidas para o més em curso.

Art. 17. No interesse da Administragdo, a chefia imediata podera, a qualquer tempo,
desautorizar a modalidade teletrabalho para um ou mais teletrabalhadores, ndo se constituindo o
teletrabalho. em qualquer hipotese, direito adquirido do servidor.

Paragrafo unico. No caso da desautorizagdo disposta no caput deste artigo. o
servidor terd o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para deixar de exercer as atividades em modalidade
teletrabalho. a contar de sua regular ciéncia.

Art. 18. O artigo 56 da Lei Complementar n° 82, de 7 de janeiro de 2011, passa a
vigorar acrescido dos §§ 3° ¢ 4°, com a seguinte redagdo:

“Art. 56. ............

§ 3° A jornada dos servidores publicos municipais em regime de
teletrabalho equivalera ao cumprimento das metas de desempenho
estabelecidas.
,.——-—-—__\—_\—'—-
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§ 4° A frequéncia do servidor publico sera apurada por meio de registros a
serem definidos pela Administracdo, pelos quais se verificardo. diariamente,
as entradas ¢ as saidas, excetuando-se aqueles servidores que atuam em
regime de teletrabalho, aplicando-se a estes o previsto na lei complementar
especifica que trata desta matéria.” (NR)

Art. 19. Fica acrescido o artigo 33-A a Lei n° 7.078, de 5 de agosto de 2015, com a
seguinte redacdo:

“Art. 33-A. Fica instituido. no ambito da Procuradoria-Geral do Municipio.
o regime de teletrabalho aos Procuradores do Municipio. que serd objeto de
regulamentacdo por ato do Procurador-Geral do Municipio.” (NR)

Art. 20. O Poder Executivo regulamentara a presente lei, visando a sua fiel
execugdo, bem como disciplinara a organizagdo e o funcionamento da Administragdo Publica
Municipal Direta e Indireta para o eficiente cumprimento dos objetivos inerentes ao regime
juridico do teletrabalho.

Art. 21. Esta lei complementar entrara vigof apos Hecorridos 30 (trinta) dias de

sua publicagdo oficial.
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