
Ofício nº 171/2020 – GP/SEC
Sorriso – MT, em 15 de abril de 2020.

Ao Senhor

JOSÉ HILTON DE ALMEIDA JERONIMO
Coordenador de RH
Nesta.

Assunto: Teletrabalho.
Prezado Senhor,

Em atenção à solicitação de Isolamento Domiciliar protocolado pelo servidor, a Portaria nº 068, 070 e 072/2020 da Câmara Municipal, o DECRETO N.º 242, DE 22 DE MARÇO DE 2020, a Ata nº 001/2020 e a Instrução normativa de teletrabalho nº 03/2020, segue as seguintes orientações.

Como disposto no artigo 8º da Instrução Normativa Teletrabalho nº 03/2020 são deveres do servidor em teletrabalho:

CAPÍTULO V

DEVERES DOS SERVIDORES EM REGIME DE TELETRABALHO

Art. 8º Constitui dever do servidor participante do Teletrabalho: 

I – cumprir os prazos inicialmente fixados, seja para a realização dos trabalhos ou para a devolução dos autos à Unidade; 

II – cumprir os padrões mínimos de qualidade na confecção de documentos administrativos. 

III – atender às convocações para comparecimento às dependências Câmara de Sorriso, sempre que houver necessidade da unidade e/ou interesse da Administração;

IV – manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos; 

V – consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletrônico institucional; 

VI – manter o gestor da unidade informado, por meio de mensagem dirigida à caixa postal individual de correio eletrônico institucional acerca da evolução do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, dúvida ou informação que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento; 

VII – reunir-se com a chefia imediata, sempre que necessário, para apresentar resultados parciais e finais, de modo a proporcionar o acompanhamento dos trabalhos e a obtenção de outras informações. 

VIII – participar das atividades de orientação, capacitação e acompanhamento do Teletrabalho promovidas pela Câmara de Sorriso; 

IX – preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observância das normas internas de segurança da informação e da comunicação, bem como manter atualizados os sistemas institucionais instalados nos equipamentos de trabalho; 

X – não manter contato com partes ou advogados, vinculados, direta ou indiretamente, aos dados por ele acessados ou àqueles disponíveis à sua unidade de lotação; 

Parágrafo único. As eventuais convocações do servidor em teletrabalho para comparecimento pessoal poderão ser realizadas a qualquer momento durante o expediente, ou fora dele, a depender do cargo e/ou função desempenhado.

Aqueles que se encontram no grupo de risco, assim como disposto no artigo 11 do Decreto Municipal nº 242, DE 22 DE MARÇO DE 2020 devem ficar em ISOLAMENTO DOMICILAR. e, a critério do chefe imediato (como orientado pela Comissão de Estratégia de Afastamento Laboral) o servidor poderá exercer suas funções pelo sistema home office.

Vale frisar que os servidores deverão permanecer em ambiente domiciliar, sob pena de advertência disciplinar.

Quanto a Coordenadoria de Recursos Humanos, o Anexo IV, da Lei Complementar nº. 270/2017 (alterado pela Lei Complementar nº. 279/2018), bem como a Portaria 20/2020 assim preleciona:
a)
Organizar, coordenar e supervisionar os serviços do setor;

b)
Controlar frequência dos servidores lotados no setor;

c)
Requisitar e controlar o material utilizado no setor;

d)
Elaborar relatórios e pareceres pertinentes as suas atividades;

e)
Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que dão sustentação técnico-administrativa ao setor, bem como adotar providências para solução de eventuais problemas;

f)
Supervisionar o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe de apoio administrativo respectiva;

g)
Prestar informações a chefia imediata e atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Câmara Municipal;

h)
Anotar, em registros individuais do servidor, as alterações funcionais, publicadas no Diário Oficial;

i)
Elaborar quando determinado e acompanhar a publicação dos atos legislativos e administrativos que impliquem benefícios aos servidores;

j)
Manter atualizado arquivo contendo legislação pertinente a pagamento de pessoal e benefícios de parlamentares e servidores;

k)
Registrar, em cadastro próprio, a frequência de cada parlamentar, à vista das folhas de comparecimento, geradas em plenário;

l)
Registrar, em cadastro individual, e manter atualizadas as ocorrências relativas à vida funcional de cada parlamentar ou servidor público da Câmara Municipal;

m)
Registrar, em cadastro individual, a frequência de cada servidor, à vista das folhas de frequência visadas pela Chefia Imediata, nos termos do que dispuser à regulamentação pertinente;

n)
Preparar os atos de licença dos parlamentares, anotando os mesmos e controlando seus prazos;

o)
Pesquisar os dados e elaborar certidão de tempo de mandato parlamentar ou de servidor da Câmara Municipal;

p)
Examinar e efetivar medidas necessárias impostas nos processos de nomeação, exoneração, demissão, promoção, readaptação, disponibilidade, aposentadoria, reclassificação de cargos, revisão de proventos, bem como gratificações permanentes e temporárias devidas ao pessoal administrativo;

q)
Solicitar pronunciamento jurídico em caso de dúvida da aplicação da legislação pertinente;

r)
Instruir processos sobre abandono de cargo;

s)
Levantar e examinar os casos de acumulação de cargos e funções públicas, encaminhando-os à decisão superior;

t)
Comunicar ao órgão competente, para fins de pagamento, as vantagens a que fizer jus o funcionário;

u)
 Manter cadastro atualizado de todos os servidores, inclusive aposentados, anotando as alterações funcionais e financeiras dos mesmos;

v)
 Encaminhar ao órgão competente para efeito de pagamento a frequência mensal dos servidores;

w)
Organizar, providenciar e emitir a documentação necessária aos processos de aposentadorias ou pensões de servidores e parlamentares da Câmara Municipal de Sorriso;

x)
Desempenhar outras atividades correlatas.
Nesse sentido deve o servidor acessar os sistemas de RH; promover a execução, organização e controle de todas as atividades e competências deste setor; elaborar relatórios e pareceres pertinentes as suas atividades sempre que solicitado, entre outras atividades correlatas.
Conforme a execução das atividades em sistema de teletrabalho o servidor e o chefe imediato, poderão aperfeiçoar o controle e demais formas de execução. Nesse sentido, solicita que o servidor auxilie na implantação deste sistema.  

Atenciosamente,

CLAUDIO OLIVEIRA
Presidente
