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PORTARIA N° 01-A, DE 02 DE JANEIRO DE 2023.

Regulamenta o regime de trabalho n&o
presencial dos servidores em exercicio no
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores
Puablicos do Municipio de Conceigdo da Barra
- PREVICOB.

O Diretor Presidente do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Pliblicos do
Municipio de Concei¢do da Barra — PREVICOB, conforme Portaria n.° 327, de 23 de
dezembro de 2022, no uso de suas atribui¢des que lhe sdo conferidas por lei e,

CONSIDERANDO o dever de eficiéncia da Administragdo Publica na realizagdo de
atribuigdes com presteza, eficiéncia e rendimento funcional na obtenc¢éo de resultados
satisfatérios em relagdo ao servico prestado aos servidores ativos, inativos,
pensionistas e dependentes;

CONSIDERANDO o sistema de tramitagdo processual do PREVICOB que permite
acesso remoto, via intemnet, o que se revela em agilidade, funcionalidade e celeridade
na execucdo das rotinas internas e externas, em especial a transmissdo de dados
para os 6rgdos de controle integrados, tais como Tribunal de Contas, bancos,
Secretaria da Previdéncia, etc.;

CONSIDERANDO a disposigdo da atual gestdo em manter as informagdes deste

Instituto no site http://previcob.es.gov.br, permitindo o acesso das mesmas de forma

irrestrita aos aposentados, pensionistas, servidores e populagdo em geral, de forma
remota e nao presencial;

CONSIDERANDO que a uniformizagdo de horarios e o controle de frequéncia
objetivam a otimizagdo dos servigos prestados pelo PREVICOB de forma igualitaria,
transparente e ordeira;
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CONSIDERANDO, finalmente, que compete a gestdo publica a busca constante e
dedicada de rotinas que visem dar rapidez e eficicia de suas tarefas, propiciando

também um ambiente saudavel aos seus colaboradores e servidores;

RESOLVE:

Art. 1° Esta Portaria disciplina a realizagdo de atividades dos servidores em exercicio
no Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Conceigao
da Barra - PREVICOB executadas fora de suas dependéncias, sob a denominagéo de
trabalho ndo presencial, nas modalidades estabelecidas nesta norma.

§ 1° Nao se enquadram no conceito de trabalho nédo presencial as atividades que, em
razdo da natureza do cargo ou das atribuigdes da unidade de lotagado, desempenham-
se, de modo total ou parcial, externamente as dependéncias do PREVICOB.

§ 2° A realizagéo do trabalho ndo presencial sera restrita as atribuicbes em que seja
possivel mensurar o desempenho do servidor, mediante o acompanhamento das
metas ou dos indicadores de produtividade e de eficiéncia estabelecidos.

Art. 2° Para fins de aplicagéo desta Portaria, considera-se:

| — teletrabalho: modalidade de trabalho realizada de forma ndo presencial,
preponderantemente fora das dependéncias do PREVICOB, com a utilizagdo de
recursos tecnoldgicos, em que as atividades sejam desempenhadas:

a) mediante aferigdo da produtividade, de acordo com plano de trabalho
individualizado baseado em metas quantitativas de desempenho; e

b) em fun¢do da demanda, por tarefas, por projetos ou, ainda, por outro critério que
nédo permita a aferigdo da produtividade em termos quantitativos.

Il — trabalho remoto em regime hibrido: modalidade de trabalho realizada de forma
parcialmente ndo presencial, em que o servidor cumprira a sua jomada de trabalho da

seguinte forma:

a) fisicamente, em dias alternados, nas dependéncias do PREVICOB; e

b) remotamente, mediante a adog&o do regime de teletrabalho, fora das dependéncias
do PREVICOB. N
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Art. 3° Séo objetlvos do trabalho nao presenmal |solada ou conjuntamente:
| — aumentar a produtividade dos servidores;

Il — promover mecanismos para aumentar a motivagdo e o comprometimento dos
servidores com os objetivos da Instituigéo;

lll - economizar tempo e reduzir custo de deslocamento dos servidores até local de
trabalho;

IV — contribuir para a melhoria de programas socioambientais, com a diminuigéo de
poluentes e a redugdo no consumo de agua, esgoto, energia elétrica, papel, outros
bens e servigos disponibilizados no PREVICOB;

V — aumentar a qualidade de vida dos servidores;

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

VII — estimular o desenvolvimento de talentos, o trabalho criativo e a inovagao;
VIl — respeitar a diversidade dos servidores; e

IX — considerar a multiplicidade das tarefas, dos contextos de produgdo e das
condigdes de trabalho para a concepgao e o implemento de mecanismos de avaliagéo
e alocacao de recursos.

Art. 4° Todas as definigdes envolvendo a concessdo de trabalho n&o presencial
decorrem do poder hierdrquico de dire¢cdo, coordenagdo e gestdo, sujeitos a
discricionariedade da chefia imediata e do gestor deste Instituto, com as limitagdes
decorrentes deste regulamento, ndo constituindo, portanto, direito ou dever do

servidor.

Art. 5° E facultado & Administragédo proporcionar o revezamento entre os servidores,
para fins de regime de trabalho n&o presencial.

Art. 8° Na definigdo dos servidores aptos ao trabalho ndo presencial, deverao ser
priorizados aqueles que desenvolvam atividades que demandem maior esforgo
individual e menor interagdo com outros servidores, tais como elaboragéo de minutas

de decisdes, de pareceres e de relatérios, entre outras.

Art, 7° S&o deveres do servidor em regime de trabalho n&o presencial:
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| - comparecer ao PREVICOB com o devido reglstro de frequéncia, sempre que
houver interesse da Administragdo ou quando convocado pelo gestor ou pela chefia
imediata;

Il = cumprir, no minimo, a meta de desempenho, as demandas, as tarefas ou os
projetos especificos estabelecidos pela chefia imediata ou pelo gestor do Instituto,
exercendo suas atribuigdes com zelo, dedicagéo e qualidade;

Ill — manter comunicagdo efetiva, de modo que o endereco residencial, os telefones de
contato, as ferramentas de comunicagdo online e os outros meios permanegam

sempre atualizados e ativos nos dias e nos horarios acordados com a chefia imediata;

IV — respeitar os horarios de disponibilidade para comunicagées administrativas e
cumprimento das atividades acordados com a chefia imediata;

V — consultar sua caixa de correio eletrdnico institucional e atender prontamente, em
seus telefones particulares ou institucionais ou em outros aplicativos eletrdnicos
estabelecidos, quando for o caso, as ligagbes ou as mensagens recebidas diretamente
e as videoconferéncias agendadas nos dias e nos horarios acordados com a chefia
imediata;

VI — atender prontamente, em computadores el/ou telefones, particulares ou
institucionais, quando for o caso, ao publico externo ou interno que desejar se
comunicar como setor utilizando chat institucional, link institucional de videochamada,
correio eletrénico institucional, ligagbes ou mensagens telefénicas nos dias e nos

horéarios acordados com a chefia imediata;

VIl — manter a chefia imediata informada acerca da evolugdo do trabalho e de
eventuais dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VIIl — prestar contas & chefia imediata em relagdo a execugdo dos trabalhos,
informando-a, periodicamente, dos resultados parciais e finais, obtendo orientagdes e
informagdes de modo a proporcionar o acompanhamento e o adequado

encaminhamento dos trabalhos;

IX — somente retirar processos e quaisquer documentos das dependéncias do
PREVICOB quando necessario, mediante assinatura de termo de recebimento e
responsabilidade, e devolvé-los integros ao término do trabalho ou quando solicitado
pela chefia imediata, ressalvados os documentos de dificil reconstituicéo, cuja retirada

das dependéncias das unidades seja vedada;
CNPJ n° 05.051.178/0001-85
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X - preservar o S|gllo dos processos e dos dados acessados ou obtidos durante a
atuagdo em trabalho néo presencial, em especial em relagdo a politica institucional de
privacidade de dados pessoais, mediante observancia das normas internas de
seguranga da informagéo e da comunicagdo, bem como manter atualizados os

sistemas institucionais instalados nos equipamentos de trabalho.

§ 1° E vedado aos servidores se utilizarem de terceiros, servidores ou ndo, para o
cumprimento da produtividade estabelecida, das demandas, das tarefas ou dos
projetos especificos que Ihes tenham sido designados.

§ 2° Consultas e exames médicos deverdo ser realizados preferencialmente em
horario diverso do acordado com a chefia imediata para a disponibilidade do servidor
para comunicagdes administrativas, salvo em situagdo de emergéncia ou previamente

autorizada pela chefia, ndo ensejando em redugéo da produtividade do dia.

§ 3° O servidor devera apresentar declaragéo de que cumpre todos os requisitos para
realizar o trabalho ndo presencial bem como informar a Administragdo qualquer
alteragdo com relacao a eles.

Art. 8° Os servidores em regime de trabalho ndo presencial deverdo comparecer a
unidade de lotagdo quando houver interesse da Administragdo ou quando convocado
pelo gestor ou pela chefia imediata da unidade.

Art. 8° Ao concordar em exercer o trabalho ndo presencial, sera responsabilidade do
servidor providenciar e manter, as suas expensas, estruturas fisicas e tecnoldgicas
necessarias e adequadas a realizagdo do trabalho, sendo facultado a Administragéo,
mediante a disponibilidade e o interesse publico, conceder o uso de equipamentos

institucionais.

Art. 10. Verificado o descumprimento das disposi¢cdes contidas nesta Portaria, o
servidor e a chefia imediata deverdo prestar esclarecimentos ao Diretor Presidente, o

qual determinara a imediata suspensao do trabalho nao presencial.

Art. 11. Sao atribuigtes da chefia imediata de servidores em regime de trabalho néo

presencial:

| — acompanhar o desempenho dos servidores, monitorar a produtividade e avaliar a

qualidade do trabalho apresentado;

Il - manter contato permanente com o servidor em regime de trabalho péo presencial;
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Il — convocar o ser\ndor em regime de trabalho nao presenmal para comparecer,

conforme a necessidade, a sua unidade de lotagao;

IV — comunicar imediatamente ao Diretor Presidente qualquer fato que importe ou
evidencie incompatibilidade de manutengdo de servidor no regime de trabalho ndo
presencial.

Art. 12. Sao atribuigdes do Diretor Presidente:

| — deliberar quanto & indicagdo dos servidores selecionados para o frabalho ndo
presencial;

Il — cancelar, a qualquer tempo, a concessé@o do regime de trabalho n&o presencial,

justificadamente.

Art. 13. O trabalho para alcance da meta de desempenho, o cumprimento das
demandas e das tarefas ou a realizagdo de projetos especificos designados pela
chefia imediata equivalem ao trabalho exercido presencialmente para cumprimento da

respectiva jornada de trabalho.

§ 1° O atingimento das metas de desempenho, o cumprimento das demandas e das
tarefas ou a realizagédo de projetos especificos indicados no caput ndo impedem a
indicagcdo de novas atividades, tarefas, projetos ou outras demandas pela chefia

imediata, observada a compatibilidade com a carga horaria do servidor.

§ 2° Caso a natureza do trabalho exija que o desempenho das atividades ocorra em
horério especifico, cabera aos gestores sua defini¢do, respeitada a jornada semanal

de trabalho de cada servidor.

Art. 14. A meta de desempenho e o volume de demandas, tarefas e projetos do
servidor em regime de trabalho néo presencial deverdo ser, no minimo, iguais as dos
servidores que executam as mesmas atividades na respectiva unidade administrativa

ou ao seu desempenho no trabalho presencial.

Art. 15. Para fins de afericdo de desempenho, adotar-se-&o os critérios abaixo, isolada

ou conjuntamente:

| — prazo para realizacéo de trabalhos;

Il — quantitativo de trabalhos realizados em dado periodo; e
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I — qualidade e natureza de trabalhos realizados.

Art. 16. O desempenho do servidor em regime de trabalho ndo presencial sera aferido
mediante o acompanhamento das metas estabelecidas.

Art. 17. Verificada a adequacgéo de perfil, teré prioridade para participar do teletrabalho
o(a) servidor(a):

| — com deficiéncia;
Il - que tenha filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia;
lll — gestantes e/ou lactantes;
IV — com filho com idade de até 24 meses;
V — com jornada reduzida por motivo de salde;
— idoso(a);

VIl — que tenha dependente em tratamento médico que requeira cuidados especiais,
conforme laudo ou declaragdo médica;

VIl — que demonstre comprometimento e habilidades de autogerenciamento de tempo

e de organizagao.

§ 1° Os custos e as despesas advindos da realizagdo ou dos deslocamentos inerentes

ao teletrabalho serdo arcados exclusivamente pelo servidor.

§ 2° Quando ndo mais subsistir a situagdo de fato ou de direito que justifique a
prioridade de servidor na participagdo no teletrabalho, cabera ao gestor da unidade
analisar a manutengdo do servidor no referido regime.

Art. 18. Compete ao gestor da unidade administrativa designar, entre os servidores
interessados indicados pela chefia imediata, aqueles que atuardo em trabalho remoto
em regime hibrido, o qual sera pautado pela possibilidade de o servidor cumprir a sua
jornada de trabalho, em dias alternados, fisicamente no PREVICOB e o restante
mediante utilizagdo de recursos tecnoldgicos, fora das dependéncias da Instituigao,
mediante a adogao do regime de teletrabalho.

Paragrafo (nico. Ao trabalho remoto em regime hibrido aplica-se, no que for cabivel
]

as regras previstas para o teletrabalho.
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Art. 19. O regime de trabalho ndo presencial pode ser cancelado, justificadamente,

fixando prazo razoavel para o retorno do servidor as atividades presenciais.

Art, 20. Os casos omissos e as duvidas advindas da aplicagéo desta Portaria serao
dirimidos pela Presidéncia do PREVICOB.

Art. 21. Esta Portaria entra em vigor a partir da sua publicagdo, revogando as
disposi¢des em contrario.
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