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GUIA PRATICO — TRABALHO REMOTO
NOCOES E DICAS BASICAS PARA UM FUNCIONAMENTO EFICAZ E EFICIENTE

O trabalho remoto, também chamado de teletrabalho, home office ou trabalho a distancia, ja € uma realidade em diversas

empresas e na Administragcao Publica.

Na Prefeitura Municipal de Ouro Preto, o teletrabalho esta disciplinado no Decreto Municipal n°® 5.915/2021, publicado em

11/02/2021.

Expedido em fungdo da Pandemia do Novo Coronavirus, o citado decreto permanece vigente, haja vista que o regime de

trabalho remoto mostrou-se como satisfatério no desempenho das atividades funcionais de determinados cargos/servidores.

Assim, o presente guia pratico tem por intengdo orientar gestores e servidores para a ocorréncia de uma boa pratica no
desempenho do trabalho a distancia, visando uma prestagdo eficaz e eficiente do servigco publico, sem prejudicar a sua

continuidade.
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Visa-se, também, a saude dos servidores, apontando aos gestores os limites e diretrizes que devem ser observados quando

das atribuigdes das fungdes, estabelecimento de metas e cumprimento do horario de trabalho.

Ainda, pretende-se nortear quanto as responsabilidades dos servidores diante da execuc¢ao do trabalho, geralmente, em seu

domicilio, e as formas de fiscalizacdo e cumprimento das tarefas que lhe sédo atribuidas.

Vamos, portanto, as principais orientacdes e informacgoes.

1) O trabalho remoto nao é uma faculdade do servidor, ou seja, € de competéncia do gestor deliberar quanto ao trabalho

presencial ou em home office.

Cabe ao gestor verificar, mediante os critérios de oportunidade e conveniéncia, se o trabalho a distancia ndo comprometera

a satisfatéria prestacédo dos servigos publicos e sua continuidade.

Assim, o home office somente deve ser autorizado caso ndo esteja ferindo o interesse publico, cabendo ao gestor realizar

avaliagdes periodicas quanto a manutencao, ou ndo, dessa modalidade de trabalho.
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Nesse sentido, o retorno ao modo presencial pode ser realizado a qualquer tempo pela gestdo em atendimento aos critérios

e interesse citados.

Oportuno invocar o principio da supremacia do interesse publico sobre o privado que deve nortear toda a Administragcao

Pudblica patria.

2) Deve o gestor estabelecer, de forma clara e objetiva, os parametros a serem seguidos pelos servidores em trabalho
remoto, informando-os, principalmente, que as determinagées a serem seguidas sao as presentes no Decreto Municipal

n° 5.915/2021, que regulamenta o teletrabalho na Prefeitura Municipal de Ouro Preto.

Ter conhecimento do mencionado decreto e seguir as suas normativas sao medidas imprescindiveis tanto para que o
trabalho seja desempenhado em consonancia com toda a equipe, a qual, geralmente, possui servidores também na modalidade

presencial, quanto para a ndo ocorréncia de quaisquer ilegalidades/irregularidades.
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Parametros como horario de trabalho, prazos, tarefas e responsabilidades devem estar claros e bem definidos antes do

inicio da demanda a ser resolvida.

Tais informagdes também ajudaram o servidor a organizar sua rotina, sua estrutura e seu horario de labor diante da nova

modalidade de trabalho. O tempo de adequacao também deve ser considerado e respeitado pelo gestor.

Esclarecimentos quanto a entrega das demandas e o ritmo de trabalho também devem fazer parte das orientagbes a serem

dadas aos servidores.

Deve o gestor verificar, de forma constante, se as tarefas estdo sendo realizadas de modo que seja possivel o seu

cumprimento dentro do prazo estabelecido.

Tal conduta visa, inclusive, apurar as dificuldades que estdo sendo enfrentadas pelo servidor na execucao da atividade.
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3) Mesmo em trabalho remoto, o servidor é responsavel pelos dados e sigilo das informagdes com os quais trabalha.

Logo, medidas de seguranga e que resguardem o sigilo devem ser adotadas mesmo durante o trabalho em home office.

Da mesma forma o armazenamento e sistema de backup dos arquivos e pastas digitais.

Devem o gestor e o servidor verificar as melhores formas de estabelecer os procedimentos para preservar os dados e o
sigilo das informacgdes e, em caso de duvida, buscar apoio junto a Geréncia de Tecnologia da Informacédo e a Comissao da Lei

Geral de Protecao de Dados Pessoais para fins de ndo incorrer em nenhuma ilegalidade/irregularidade.

Mesma cautela deve ser aplicada aos documentos fisicos.
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4) Deve o gestor sempre manter canais de comunicagdo com os servidores que estao executando suas atividades a

distancia para que todos possam expor e dividir com os demais as suas dificuldades, ideias e sugestoes.

Dessa forma, busca-se o aprimoramento da modalidade em questdo, o que, sem duvida, contribui para uma melhor
prestacdo dos servigos publicos, um ambiente saudavel de trabalho, independentemente de seu regime, e o bem-estar e

produtividade de todos os servidores e gestores.

5) Sendo, atualmente, uma realidade no ambiente de trabalho, os aplicativos de mensagens, como o WhatsApp, devem

ser utilizados com parciménia, coeréncia, proporcionalidade e razoabilidade, tanto por gestores e servidores.

Além de nao organizar bem as informagdes para armazenagem e utilizagao futura, os principais aplicativos de mensagens

também sao utilizados de forma pessoal.
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Portanto, deve o servidor manter o foco na execugao das suas atividades funcionais durante o trabalho remoto, bem como

aos gestores respeitar os limites no tocante aos horarios de trabalho e intervalos para almogo e descanso do servidor.

Cabe ao gestor, ainda, sempre ponderar quanto as atribuicbes de tarefas complexas, por exemplo, ao final do expediente
para que sejam entregues no mesmo dia ou nas primeiras horas do dia seguinte, exigindo que o servidor comprometa o seu

horario de descanso para a sua realizacao.

E também cabe ao servidor sempre se autoavaliar no sentido de verificar se distragdes externas ao trabalho, ndo incomuns

no ambiente doméstico, estdo prejudicando o desempenho das atribui¢gdes do seu cargo.

Em ambos os casos, os gestores e servidores devem sempre buscar a consonancia com o intuito, frisa-se, de nao

prejudicar a prestacédo dos servigos publicos.
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6) No tocante as videoconferéncias, o fato do servidor estar em teletrabalho nao significa que ele esteja sempre

disponivel para participar das reuniées online.

Logo, o gestor deve procurar agenda-las com antecedéncia, comunicando aos envolvidos todas as informagdes necessarias

até para que se possibilite providéncias prévias, caso seja preciso.

Planejar as reunides online pelo gestor € essencial, haja vista que a perda de foco e, por consequéncia, elastecimento do

periodo pré-estabelecido de sua duragao, também nao sdo incomuns de ocorrer.

E de responsabilidade do servidor dispor de meios, infraestrutura e suportes tecnolégicos proprios para realizar o trabalho
no ambiente remoto, inclusive no tocante as videoconferéncias, tais como: energia elétrica, acesso a Internet, computador ou

notebook, material € insumos.
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7) A comunicagao, o fluxo e a gestao da informacao sao elementos cruciais de qualquer cotidiano. Em trabalho remoto é

um desafio a mais, ja que é necessario se habituar com a comunicagio nao simultanea’.

Por conseguinte, procurar ser o mais claro e objetivo possivel no contato telefénico, nas mensagens encaminhadas via
aplicativos e e-mails, etc., garantem uma comunicagdo mais eficiente, sem mal-entendidos e interpretagdes nao condizentes com o

que se pretende passar.

Deve o servidor informar ao seu gestor telefone de contato imediato e email que deverao ser permanentemente atualizados.

1 Curso “Nogoes Basicas do Trabalho Remoto” — Escola Nacional de Administragdo Publica (Enap) — Conteudista: Endeavor — 2020 (www.escolavirtual.gov.br/curso/293),
Mdédulo 2 — Condigdes para o Trabalho Remoto — 4. Gestao da Rotina de Trabalho Virtual.



http://www.escolavirtual.gov.br/curso/293
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8) Pode-se considerar que o trabalho remoto, excetuadas as suas particulares, deve ser realizado de forma semelhante ao

presencial.

Ter uma rotina de trabalho mesmo a distancia € essencial para que o servidor ndao prejudique a sua saude, o seu bem-estar

e, consequentemente, o de sua familia.

Manter o horario de acordar como se estivesse indo para o trabalho presencial, pré-estabelecer um horario para
cumprimento de sua carga horaria, criar separagdes entre momentos de trabalho, afazeres domésticos e outras rotinas de cuidado
pessoal, (...), reservar um horario para almogo, evitar fazer as refeicbes no mesmo local em que se trabalha, bem como
interrupgdes que causem distragdes e retirem o foco da tarefa que esta sendo realizada, contribuem tanto para a higidez da saude

fisica e mental do servidor, como para a execucao de suas funcdes de maneira eficiente e proficua®.

Desta forma, um ambiente sem distragcdes durante o home office, respeitando-se, inclusive, o servidor diante do

autocuidado, é essencial para que os objetivos sejam alcangados com eficiéncia e produtividade.

2 Curso “Nogdes Basicas do Trabalho Remoto” — Escola Nacional de Administragéo Publica (Enap) — Conteudista: Endeavor — 2020 (www.escolavirtual.gov.br/curso/293),
Maodulo 3 — Como Trabalhar em Casa — 3. Rotina.



http://www.escolavirtual.gov.br/curso/293
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9) Convém citar que a nao observancia, por gestores e servidores, das regras estabelecidas para o teletrabalhado podem
ensejar descumprimento de deveres funcionais, bem como violagao de proibi¢goes, nos termos dos seguintes incisos dos
arts. 179 e 180 da Lei Complementar Municipal n° 02/2000 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Ouro Preto),

sem prejuizo de outros.

“‘Art. 179. Séo deveres do servidor:

1. exercer com zelo e dedicagéo as atribui¢cbes do cargo;

Il. ser leal as instituicbes que servir;

lll. observar as normas legais e requlamentares;

IV. cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
(...)

VIII. guardar sigilo sobre assunto da reparticéo;

IX. manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

(..

XV. ser eficiente e eficaz no exercicio de seu cargo. (...).”
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“Art. 180. Ao servidor é proibido:

I. ausentar-se, injustificadamente, do servigo durante o expediente;

(...)

VI. cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o desempenho de atribuigbes que
sejam de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

(...)

XVI. exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou fungdo e com o horario de
trabalho;

(...)

XVIII. proceder de forma desidiosa.”



SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO
Geréncia de Recursos Humanos

Praca Barao do Rio Branco, 12 - Pilar

Ouro Preto/MG - CEP 35400-000 “

(31) 3559-3219 PREEEITURA

www.ouropreto.mg.gov.br @U Ré)
2 PRETO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO O futuro & fefto agota

10) Por fim, oportuno disponibilizar o texto integral do Decreto Municipal n°® 5.915/2021, para melhor entendimento quanto

ao teor do presente guia.

“‘“DECRETO N° 5.915 DE 08 DE FEVEREIRO DE 2021

Regulamenta o regime de teletrabalho na Prefeitura de Ouro Preto-MG.

O Prefeito de Ouro Preto, no exercicio de seu cargo e no uso de suas atribuicbes legais, em especial a que lhe

confere o art. 93, VII, da Lei Organica Municipal,

DECRETA:

Art. 1° Fica requlamentado o regime de teletrabalho na Prefeitura de Ouro Preto para os servidores da Prefeitura.
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Art. 2° Considera-se regime de teletrabalho, para os fins deste decreto, aquele em que 0s servidores municipais

cumprem suas jornadas em local diverso das instalagbes da unidade de trabalho.

§ 1° Mesmo em regime de teletrabalho o servidor deve cumprir obrigatoriamente o minimo de 1/5 (um quinto) da

sua jornada semanal presencialmente.

§ 2° O regime de teletrabalho definido no “caput” deste artigo caracteriza-se pela execugéo das tarefas habituais e
rotineiras desenvolvidas pelo servidor, execugdo de projetos ou de tarefas especificas, compativeis com as

atribuicées do cargo, mediante o uso de tecnologias de informagdo e comunicagao.

§ 3° A execugéo de agbes que, por sua propria natureza, constituam trabalho externo ndo caracteriza, por Ssi,

atividade em regime de teletrabalho.

Art.3° Poderéo tornar-se elegiveis ao regime de teletrabalho, as unidades em que:
I — as atividades desempenhadas possam ser objetivamente mensuradas e acompanhadas de maneira remota;
Il — adesédo ao regime de teletrabalho ndo acarrete prejuizo ao reqular funcionamento da unidade de trabalho e ao

atendimento ao publico;
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lll — as atribuicbes expressem:

a) planejamento, implementagdo, gerenciamento, acompanhamento e avaliagdo de programas, projetos e
atividades;

b) instrugéo, analise e acompanhamento de processos em meio eletrénico;

¢) consulta a documentos, materiais e processos disponiveis em plataformas acessiveis de maneira remota;

d) elaboragéo de apresentagbes e documentos de cunho técnico e de comunicag&o interna e/ou externa;

e) oferta, por via remota, de formagéo, treinamento e capacitagdo de servidores;

f) atendimento direto ao cidaddo em que nédo haja necessidade de presenca fisica do servidor;

g) prestacao de suporte técnico, por via remota, a servidores e outras unidades;

h) atividades de fiscalizagdo que néo exijam a presenca fisica do servidor;

i) outras atividades passiveis de execugdo, mensuragdo e acompanhamento por via remota.

§1° As atividades referidas no inciso | do caputdeste artigo sdo aquelas cuja natureza ou meio de produgédo sejam

passiveis de realizagdo a distancia.

§2° A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, por meio da Geréncia de Recursos Humanos deverdo

acompanhar e avaliar junto com as unidades as atividades passiveis ao regime de teletrabalho.
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Art. 4° Sem prejuizo de outros requisitos e condigdes fixados no exercicio das competéncias definidas neste
decreto, a implementagéo do regime de teletrabalho pressupée:

I — que o servidor e a chefia imediata devem participar de capacitacdo promovida pela Geréncia de Recursos
Humanos;

Il — a fixacdo de metas para a realizagao dos trabalhos;

lll — que o desempenho possa ser objetivamente mensurado;

IV — o0 ndo prejuizo ao normal funcionamento da unidade de trabalho e ao atendimento ao publico;

V — o registro de assiduidade e das atividades desenvolvidas para fins de apuragéo objetiva do desempenho;

VI — o comparecimento do servidor a sua unidade de trabalho sempre que for convocado.

§ 1° A fixagédo e os critérios de mensuragédo objetiva de desempenho deverdo ser reavaliados periodicamente, de

forma a garantir o continuo incremento da produtividade e a adequacgéao do regime de teletrabalho.

§ 2°Sem prejuizo dos dias de comparecimento periodico, o servidor devera estar apto a atender a convocagdo para
comparecimento presencial, no dia e horario fixados pela chefia imediata, desde que avisado com, no minimo, 4

horas de antecedéncia.
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Art. 5°. A Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo caberé a proposicdo de estratégias inovadoras e

solugbes tecnologicas para o regime de teletrabalho.

Art. 6°. Cabera a chefia imediata:

I — indicar os servidores e comunica-los de que sdo elegiveis para adeséo ao regime de teletrabalho;

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

Il — assinar um termo (Anexo |) em conjunto com o servidor com as condigbes para a realizagdo do teletrabalho;
IV — acompanhar o andamento das atividades no regime de teletrabalho;

V — definir a escala dos servidores e eventuais defini¢coes;

VI — convocar os servidores para atividades presenciais, sempre que necessario.

Paragrafo unico: Cabera a chefia imediata acompanhar a execug¢do do regime de teletrabalho dos servidores sob
sua gestéao e adotar as providéncias pertinentes nas hipoteses de descumprimento das metas, condi¢bes e demais

disposicées fixadas.

Art. 7° A caracterizagdo do cumprimento da jornada no regime de teletrabalho dar-se-a pela afericdo semanal da

assiduidade do servidor, com os devidos apontamentos dos eventos de frequéncia.
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§ 1° Caracteriza assiduidade, no éambito do regime de teletrabalho, a observéancia, pelo servidor, ao longo do
periodo de afericdo, do cumprimento das metas fixadas para o periodo, além do comparecimento periédico na
unidade de trabalho nos dias e horarios estabelecidos pela chefia imediata, do registro de atividades
desenvolvidas, da disponibilidade nos periodos acordados com sua chefia e de todas as demais obrigagées e
condigbes especificas fixadas no plano de trabalho, a vista da natureza do cargo e das caracteristicas especificas

dos servigos.

§ 2° O regime de assiduidade a ser observado pelo servidor, bem como a forma de sua afericdo, deverdo estar
consignados no plano de trabalho e ser objeto de expressa declaragdo de ciéncia e compromisso de cumprimento

pelo servidor.

Art. 8°. Na definigdo para atuagdo no regime de teletrabalho, a chefia imediata devera observar o perfil profissional
dos servidores, de forma a promover e capacitar as sequintes caracteristicas:
I — organizag&o: capacidade de estruturar suas atribui¢cbes, estabelecendo prioridades;

Il — autonomia: capacidade de atuar com disciplina e comprometimento sem acompanhamento presencial;
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lll — orientagdo para resultados: capacidade de atentar aos objetivos e trabalhar para alcanga-los, observados
sempre 0S prazos previamente estabelecidos;

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

V — integragdo do trabalho: capacidade de alinhar tarefas individuais com a equipe e chefia, tornando o trabalho

mais efetivo e sem sobreposi¢do e/ou retrabalho.

Art. 9° O teletrabalho deve ser formalizado mediante formulario proprio (Anexo ) e condicionado ao seguinte:

I — pactuacédo de plano de trabalho contendo atividades passiveis de serem objetivamente mensuradas, bem como
as demais condigbes especificas a que se submetera o servidor, incluindo o estabelecimento do regime de
assiduidade;

Il — indicagéo do local do teletrabalho, podendo o servidor optar por indicar sua residéncia ou outro local compativel
com o cumprimento das normas e condigbes gerais e especificas fixadas para o regime, em especial observancia
de prazo fixado para atendimento a convocagdo para comparecimento presencial;

Ill — que o servidor disponha de meios proprios, suporte tecnoldgico proprio para realizar o trabalho no ambiente de
teletrabalho, tais como: energia elétrica, acesso a internet, computador ou notebook, material e insumos.

IV — escala de comparecimento semanal, com periodo minimo de 1/5 (um quinto) da jornada semanal;
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V — periodo de disponibilidade do servidor a chefia imediata e mediata;

VI — compromisso de realizacdo, pelo servidor, das suas metas e demais condicoes fixadas;

VIl — cumprir a jornada diaria de trabalho do cargo e dos dias fixados para comparecimento presencial;

VIl — informar telefone de contato imediato e email que devera ser permanentemente atualizado;

IX — informar a chefia imediata ou mediata, sempre que solicitado, o andamento dos trabalhos e apontar eventual
dificuldade, duvida ou informagdo que possa atrasar ou prejudicar a entrega dos trabalhos sob sua

responsabilidade;

§ 1° A prestacao de servigos em regime de teletrabalho podera ser executada, eventualmente, em local diverso do

pactuado, mediante prévia e expressa autorizacdo da chefia imediata.

§2° Os servidores que néo dispuserem das condigbes previstas no inciso Ill deverdo desempenhar suas atividades

presencialmente, nas dependéncias da Prefeitura.
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§ 3° Ao servidor cabe preservar o sigilo dos dados de forma remota, mediante observancia das disposicbes
constantes da Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018, no que couber, das normas internas de seguranga
da informagdo e demais cautelas pertinentes, seguindo a politica de seguranga da informagdo e orientagées

técnicas especificas da area de tecnologia da informacgao.

Art. 10. O acompanhamento das atividades do servidor sera feita mensalmente, por meio de relatorio (Anexo I)

que sera dirigido a chefia imediata.

Art. 11. As regras de teletrabalho contidas na legislagdo municipal, especialmente a Portaria 001/2020,
permanecem inalteradas e validas enquanto durar o periodo de emergéncia decorrente da COVID-19, sem prejuizo

da implantagdo das regras previstas neste decreto, naquilo que com elas néo conflitarem.

Pardgrafo Unico. Aos servidores que estiverem no grupo de risco, mas ndo dispuserem dos equipamentos e
insumos necessarios e suficientes para desempenhar suas fungbées em regime de teletrabalho, ficardo a disposi¢éo

da Administragdo em quanto perdurar o periodo de pandemia, em prejuizo de sua remuneragao.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/L13709.htm
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Art. 12. A execugédo de trabalho externo ndo caracteriza, de forma isolada, atividade em regime de teletrabalho.
Pardgrafo Unico. Considera-se trabalho externo, para os fins deste decreto, as acbes que, por sua propria
natureza, podem ser desenvolvidas fora das dependéncias da unidade de trabalho, como reunibées, audiéncias,
vistorias, fiscalizagao etc.

Art. 13. As reunibes seréo, preferencialmente, realizadas por videoconferéncia.

Art. 14. Cabera a Geréncia de Recursos Humanos orientar os Secretarios, as chefias e os servidores quanto a

aplicagdo das regras do teletrabalho.

Paragrafo unico: os casos omissos serdo resolvidos pela Geréncia de Recursos Humanos e Secretaria de

Planejamento.

Art. 15. Este decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo.”
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Esperamos, portanto, que o presente guia auxilie para uma melhor compreensao sobre o trabalho remoto por gestores e

servidores, bem como sua satisfatoria execug¢ao sob todos os aspectos.

Geréncia de Recursos Humanos, setembro de 2025.
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