RSAMB

AGENCIA REGULADORA
INTERMUNICIPAL DE
SANEAMENTO AMBIENTAL
DE MINAS GERAIS

RESOLUC}AO ARSAMB N° 003/2024
De 02 de Agosto de 2024.

Regulamenta o regime de teletrabalho no ambito da
ARSAMB.

A DIRETORIA COLEGIADA DA AGENCIA REGULADORA INTERMUNICIPAL DE
SANEAMENTO AMBIENTAL DE MINAS GERAIS - ARSAMB, no uso de suas atribuicdes
conferidas pelo inciso 11l do art. 26 do Estatuto Social da ARSAMB,

CONSIDERANDO que o avango da tecnologia, em especial as de telecomunicagdes
e compartilhamento online de arquivos, possibilita a realizacao de atividades de forma

remota;

CONSIDERANDO que o teletrabalho viabiliza o incremento da produtividade e da
qualidade do trabalho por meio da otimizacao e flexibilizacdo do tempo, do respeito a

diversidade e do aumento de qualidade de vida;

CONSIDERANDO demais beneficios diretos e indiretos do regime de teletrabalho
para a Administracdo e para os servidores e para a sociedade,

RESOLVE:
Art. 1° O teletrabalho no ambito da ARSAMB observara o disposto nesta Portaria.

Art. 2° Considera-se teletrabalho a prestacdo do servico remoto de escritério no
ambito do servico publico municipal, que consiste na atividade ou no conjunto de
atividades realizadas preponderantemente fora das dependéncias do 6rgdo ou
entidade de lotacdo do servidor, que ndo se constituam como trabalho externo, com
a utilizacdo de tecnologias de informagdo ou de comunicagdo, cujos resultados

possam ser efetivamente mensuraveis.
§ 1° O teletrabalho podera ser realizado nas seguintes modalidades:
| - Integral: toda a jornada laboral € exercida fora da unidade de lotacgéo;

Il - Parcial: parte da jornada do servidor (dias/turnos da semana) é exercida fora da
unidade de trabalho.
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§ 2° O teletrabalho deveré ser realizado com base nos seguintes principios:

| - Alinhamento estratégico;

Il - planejamento;

[ll - comunicacéo eficiente e constante;

IV - expectativas claras e foco em resultados;

V - colaboracgao e proatividade;

VI - engajamento e disponibilidade;

VIl - foco no aprendizado e na melhoria continua dos resultados;
VIII - transparéncia, eficiéncia e responsabilidade;
IX - autonomia e confiancga;

X - lideranca virtual;

Xl - integracao do trabalho presencial e remoto;
XII - gestdo da cultura e do clima;

XIII - saude do magistrado e do servidor;

XIV - seguranca da informacéo;

XV - condutas de integridade.

Art. 3°0 servidor em regime de teletrabalho devera ter perfil que demonstre
comprometimento com as tarefas recebidas, habilidades de autogerenciamento de
tempo, de organizacdo e capacidade técnica para desempenhar suas funcées sem

supervisao direta.
Art. 4° O teletrabalho objetiva:
| - Aumentar a produtividade e a qualidade do trabalho do servidor;

Il - promover a cultura orientada para resultados com foco no incremento da eficiéncia

e da efetividade do controle externo;
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[l - racionalizar tarefas, condi¢des de trabalho e alocagao de recursos;

IV - estimular a inovacéo;

V - aumentar a qualidade de vida do servidor; e

VI - contribuir para a reducéo de custos decorrentes do trabalho presencial.

Art. 5° O regime de teletrabalho é facultativo ao servidor, mediante aprovagéo de seu
respectivo Gerente, Coordenador e ou Diretor e restrito as atribuicbes em que seja
possivel, em funcdo de suas caracteristicas, mensurar objetivamente o desempenho.
| - A adeséo ao regime de teletrabalho sera realizada a partir do mutuo acordo entre
o servidor e ao seu superior, a partir da assinatura termo de ciéncia e

responsabilidade, definido conforme anexo II.

Art. 6° A estipulacdo de metas de desempenho, alinhadas ao planejamento
estratégico, € requisito para a realizacao do teletrabalho.

8§ 1° O superior de departamento estabelecera metas e prazos a serem observados,
devendo realizar acompanhamentos e avaliagbes més a més das metas e dos

resultados alcangados, conforme anexo |I.

§ 2°0 superior hierarquico imediato estabelecera metas e prazos a serem
observados, devendo realizar acompanhamentos e avaliagdes més a més das metas

e dos resultados alcancados, conforme anexo |I.

Art. 7° O servidor em regime de teletrabalho devera atender as metas propostas, e

sendo o caso, discuti-las com seu superior hierarquico.

Art. 8° Nao sera autorizada a realizacéo de teletrabalho por servidor que desempenhe
atividades de atendimento ao publico externo ou interno ou cujas atribuicdes exijam

sua presencga fisica.
Art. 9° Constitui dever do servidor em regime de teletrabalho:
| - Cumprir a meta de desempenho estabelecida;

I - comparecer a sua unidade de trabalho, a critério da geréncia, para

acompanhamento das atividades;
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lIl - atender a convocagdo para comparecimento as dependéncias da Prefeitura por
necessidade do servico;

IV - manter telefone de contato permanentemente atualizado e ativo nos dias uteis,

durante o horério de expediente;
V - consultar diariamente o correio eletrbnico institucional;

VI - informar dificuldade, davida ou informacdo que possa atrasar ou prejudicar a

entrega de trabalho sob sua responsabilidade;

VII - encaminhar, por meio eletronico, o trabalho em elaboracéo para apreciagéo e

orientacao, sempre que necessario;
VIII - informar licencas e afastamentos concedidos;

IX - preservar o sigilo e a integridade dos dados e das informacfes contidos nos
documentos a ele submetidos, mediante a observancia das normas de seguranca da
informacéo e adocao das cautelas necessarias, sob pena de responsabilidade penal

e administrativa;

X - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando
necessarios a realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados
no inciso IX e mediante termo de recebimento e responsabilidade definido em

regulamento;

Xl - permanecer em disponibilidade para contato por telefonia fixa ou mével pelo

periodo acordado com o seu superior;

§ 1° E vedada a execugdo das atividades do servidor em regime de teletrabalho por

terceiro.

§ 2° E vedado ao servidor em regime de teletrabalho fornecer informag&o ou permitir
que parte, interessado, procurador ou qualquer cidadao tenha acesso a processo e

documento sob a sua responsabilidade.
83° O descumprimento dos deveres previstos neste artigo ensejara a notificagdo do

servidor, podendo acarretar a aplicacéo das sangdes cabiveis.
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Art. 10. Compete ao servidor providenciar estrutura fisica e acesso a internet,
necessarios a realizacédo do teletrabalho.

| - poderd ser estabelecido em regulamento proprio a concessdo de beneficio
indenizatério para suprir as despesas necessarias ao desenvolvimento de seu
trabalho como energia elétrica, internet, entre outras, considerando o interesse da
Administracdo Publica municipal, com base nos principios que regem a Administracéo

Pulblica, em especial, no principio da eficiéncia e economicidade.

Art. 11. Sao deveres dos superiores hierarquicos imediatos:

| - acompanhar a adaptacao dos servidores em regime de teletrabalho;
Il - elaborar metas;

[l - monitorar o cumprimento das metas estabelecidas; e

IV - encaminhar relatério mensal, contendo, entre outros dados:

a) arelagcédo dos servidores participantes;

b) as dificuldades verificadas e as situacfes detectadas que possam auxiliar no

aperfeicoamento do regime de teletrabalho; e
c) os resultados alcancados, até mesmo quanto ao incremento da produtividade.

Art. 12. Os gerentes de departamento poderdo, mediante justificativa escrita, revogar

a participacao de servidor do regime de teletrabalho:

| - pelo descumprimento das metas e obrigacdes previstas no plano de trabalho e no
termo de ciéncia e responsabilidade;

Il - pelo decurso de prazo de participacao no regime de teletrabalho, que devera ser
estabelecido e sujeito a prorrogacao desse prazo conforme avaliacdo e validagéo da

Geréncia.

Art. 13. O teletrabalho podera ser suspenso nos casos de:
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| - necessidade de retorno do servidor ao trabalho presencial por motivo de redugéo
temporéria da forca de trabalho que possa comprometer as atividades presenciais da

unidade;

Il - verificacdo, pelos, superiores hierarquicos, gerentes de departamento ou pela
Secretaria da Fazenda, de descumprimento das disposi¢des contidas nesta Portaria.
81° Na hipotese do inciso Il deste artigo, o teletrabalhador devera prestar
esclarecimentos ao gerente de departamento, que comunicara o fato a Secretéaria da
Fazenda, que poderd suspender temporariamente o teletrabalho e, em caso de
indicios de infracdo disciplinar, instaurar o devido procedimento para apurar a

responsabilidade e aplicar as providéncias cabiveis.
§2° Encerrada a apuracao de responsabilidade de que trata o

81° deste artigo e ndo havendo aplicacdo de penalidade disciplinar ao servidor,
cabera a Diretoria Executiva da ARSAMB a andlise da conveniéncia e oportunidade

da manutencao do servidor no regime de teletrabalho.

Art. 14. Para permitir a apuracdo do desempenho e atingimento de metas de
produtividade, devera ser utilizada o Plano Individual de Trabalho - PIT, conforme

anexo |.

Paragrafo Unico. As metas estabelecidas serdo mensuradas por meio do

preenchimento do PIT.
Art. 15. Os casos omissos serdo dirimidos pela Diretoria Executiva da ARSAMB.

Art. 16. A inobservancia das disposices desta Portaria ensejara responsabilidade

administrativa do servidor e aplicacdo das sancdes previstas em lei.

Art. 17. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

ALBSON ALVARENGA
Diretor Geral da ARSAMB
DIRETORIA COLEGIADA
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ANEXO |

Plano Individual de Trabalho — Resolugdo 008/2024

*Na planilha Lista de Atividades serdo relacionadas as atividades de cada Departamento que
poderdo ser alteradas/excluidas/incluidas

Instrugdes:

1. DATA: Data em que a atividade foi executada.

2. ATIVIDADE: Escolher na lista de atividades previamente cadastradas (caso seja necessario, novas atividades podem ser
agregadas)

3. QUANTIDADE: Quantidade de atividades executadas de mesma natureza.

4. DESCRICAO: Descrever a atividade, informando o que foi executado, detalhando o que for

necessario. ATIVIDADES VOLTADAS PARA: Colocar um X na coluna correspondente ao

resultado alcangado.
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ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE PARA PARTICIPAGAO NAS ATIVIDADES EM TELETRABALHO

Em consondncia com a Resolu¢do 008/2024 (que institui e regulamenta o teletrabalho no &mbito da ARSAMB

Identificagdo de servidor(a)
Nome:

Matricula: E-mail institucional:

Cargo:
Lotagdo:
Chefia imediata:

Telefones para o teletrabalho: Fixo:  |Celular/Whatsapp:
(DDD + nimero)
Outros meios de comunicagdo: (descri¢do e contato)

Declaragdo de ciéncia do(a) servidor(a) interessado(a)

Eu, , declaro:

* Ter ciéncia e estar de acordo com os termos estabelecidos na Resolugdo n2 008/2024 e que a premissa do teletrabalho é
a qualidade dos servigos prestados a sociedade, buscando eficiéncia e efetividade na execugdo dos trabalhos, observados
os principios da moralidade, ética e razoabilidade na conduta moral e social;

* Ter ciéncia de que o exercicio das atribuigdes funcionais fora das dependéncias da Autarquia é uma faculdade, em
razdo da conveniéncia do servi¢o, podendo ser revista a qualquer tempo, a critério da Administragdo ou a pedido do
interessado, ndo gerando direito adquirido;

* Que disponho de instalagGes e estrutura fisica e tecnoldgica (conexdo de internet), bem como das condigGes
ambientais e ergondmicas adequadas as condi¢Ges de privacidade e seguranga exigidas para execugdo dos servigos;

* Ter ciéncia de que devo buscar cumprir as metas de desempenho estabelecidas, com a qualidade exigida pela chefia
imediata e pelo gerente;

* Ter ciéncia de que devo atender as convocagbes para comparecimento as dependéncias do 6rgdo, sempre que houver
necessidade da unidade ou interesse da Administragdo;

* Ter ciéncia de que devo manter telefones de contato e aplicativo de troca de mensagens instantaneas
permanentemente atualizados, ativos nos dias Uteis e no hordrio de funcionamento da Secretaria;

* Ter ciéncia de que devo consultar diariamente a minha caixa de correio eletrénico e utilizar

preferencialmente o e-mail institucional;

* Ter ciéncia de que devo manter a chefia imediata informada acerca da evolugdo do trabalho e de eventuais
dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;

* Ter ciéncia de que devo me reunir periodicamente com a chefia imediata e gerentes, ainda que em meio digital, para
apresentar resultados parciais e finais e obter orientagdes e informagdes, de modo a proporcionar o acompanhamento
dos trabalhos;

* Ter ciéncia de que devo retirar processos e demais documentos das dependéncias do 6rgdo, quando necessario,
somente mediante assinatura de termo de recebimento e responsabilidade, e devolvé-los integros ao término do
trabalho ou quando solicitado pela chefia imediata ou gerente;

* Ter ciéncia de que devo preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia das normas
internas de seguranga da informagdo e da comunicagdo, bem como manter atualizados os sistemas institucionais
instalados nos equipamentos de trabalho;

* Que adotarei as providéncias cabiveis para assegurar o cumprimento das normas e orientagdes afetas a seguranca da
informagdo e a salvaguarda de documentos durante a execug¢do da(s) atividade(s) prevista(s);

* Ter ciéncia de que com a assinatura deste termo, autorizo o fornecimento dos nimeros de telefone informados a
servidores ou empregados publicos em exercicio que indiquem necessidade de contato telefonico relacionado as minhas
atividades profissionais.

E, assim sendo, me responsabilizo com o estrito cumprimento de todas as normas estabelecidas e por mim conhecidas da
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Resolugdo 008/2024, que institui e regulamenta o teletrabalho no &mbito da ARSAMB.

Solicitagdo de participagdo

Solicito autorizagdo para firmar TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE PARA PARTICIPAGAO NAS ATIVIDADES DO

ITELETRABALHO, tendo em vista que, enquanto servidor(a), atendo a todas as condigdes necessarias ao teletrabalho.

Ipatinga, [/ [

IAssinaturas:
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