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PORTARIA NORMATIVA N° 004/2023- REGIME DE TELETRABALHO

Estabelece o regime de TELETRABALHO acs
servidores e empregados piblicos do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de
Roraima - CAU/RR.

CAPITULO I
DAS CONDICOES DO TELETRABALHO

Segdo I
Da Duracgéo

Art. 1. A duragdo do teletrabalho serd de um ano,
a contar da data do efetivo inicio das atividades remotas
pelo servidor, podendo ser prorrogado no interesse do
conselho, mantidos os padrdes de produtividade definidos
nesta Instrucdo Normativa.

§1° O Servidor interessado em permanecer no regime
de teletrabalho deverd enviar pedido ao Gerente-Geral, com
antecedéncia minima de trinta dias da data de término da sua
duracdo.

§2° Se o Gerente-Geral ao término do prazo previsto
no caput ndo se manifestar sobre a extingcdo do regime de
teletrabalho, este serd automaticamente prorrogado pelo
prazo de um ano.

§3° Quando a participacédo no regime de
teletrabalho ocorrer por designacdo, no interesse do servico
publico, ou para atender determinada demanda, a duracéo
poderd ser estabelecida em periodo inferior ou superior ao
previsto no caput.

Segdo II
Da Produtividade

trabalho. /
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Paragrafo Gnico. Para a afericdo da produtividade
prevista no caput serdo considerados os relatérios
apresentados mensalmente pelo servidor participante do
regime de teletrabalho, obtidos a partir das informagdes
lancadas em sistema informatizado disponibilizado para tal
finalidade.

Art. 3. A revisdo da meta de produtividade sera
realizada a qualquer tempo pelo Gerente-Geral ou servidor
por ele designado com base na média de producdo da equipe de
trabalho presencial.

Art. 4. O atingimento da meta de produtividade
mensal pelo servidor participante do regime de teletrabalho:

I - Equivalerd ao cumprimento da respectiva
jornada de trabalho;

II - Serd fiscalizado mediante a apresentagdo de
relatdrio mensal, enviado por meio de correspondéncia
eletrénica até o quinto dia Gtil de cada més.

Paragrafo @nico. A ndo apresentagdo do relatdrio
de que trata o inciso II do caput ensejara a exclusdo do
servidor do regime de teletrabalho.

Art. 5. Os Servidores em regime de teletrabalho
deverdo:

I = Apresentar-se a Gerente Geral para
acompanhamento de sua produtividade e recebimento de novas

atribuicdes em dois dias da semana (pode ser de forma
remota) ;

e

IT - Manter atualizados seus contatos telefdnilcos
e eletrdénicos, podendo ser convocados por telefon

e-mail
para comparecer a Gerencia Geral em um prazo minimo de\vipt
e guatro horas.
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$1° Quando o exercicio da atividade em regime de
teletrabalho ndo forem fixas no hordrio do conselho o servidor
poderd estabelecer rotina especifica ao Gerente Geral, desde
que comprovada a auséncia de prejuizo as suas atividades.

Art. 6. O Gerente Geral ou servidor por ele
designado gerenciard a rotina de trabalho dos servidores
autorizados a participar do teletrabalho, bem como mantera
registro com a indicagdo dos trabalhos desenvolvidos e o
quantitativo total de tarefas distribuidas.

Segdo TIII
Das Estruturas Fisica e Tecnolégica

Art. 7. Compete exclusivamente ao servidor em
regime de teletrabalho providenciar e manter, 4as suas
exXpensas, as estruturas fisica e tecnoldgica necessirias a
realizagcdo do teletrabalho, bem como todos os materiais de
expediente utilizados para o exercicio de suas funcgdes.

Paragrafo tunico. O servidor, antes do inicio do
teletrabalho, assinard declaragdo expressa de que a
instalacdo em que executard as atividades atende as
exigéncias previstas no caput, conforme Anexo III desta
Instrucdo Normatiwva.

Art. 8. A retirada de processos e demais documentos
das dependéncias do conselho, necessadrios ao desempenho das
atribuig¢des regulares do servidor em regime de teletrabalho,
devera obedecer aos procedimentos relacionados & seguranca
da informagdo e guarda de documentos, mediante termo de
recebimento e responsabilidade.

§3° Compete ao conselho controlar a entrega dos
processos e documentos fisicos ao servidor em regime de
teletrabalho, inclusive elaborar os termos respectivos.

§4° O Servidor em regime de teletrabalho deyera
prover o transporte, a guarda e a conservacdo dos procesgsos
e documentos fisicos retirados das dependéncids do cyonse

(
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Art. 9. Constatada a ndo devolugdo pelo servidor
em regime de teletrabalho de processo ou de algum documento
no prazo estabelecido, ou a existéncia de qualgquer outra
irregularidade concernente & integridade da documentagdo, ©
Cerente Geral deverd adotar as medidas administrativas e, se
for o caso, judiciais cabiveis para a imediata regularizacédo.

Paragrafo tinico. Na hipdétese de que trata o caput,
o servidor serad cientificado de que ndo mais podera
participar do teletrabalho.

Art. 10. O exercicio das atividades em regime de
teletrabalho implicaré a renuncia do servidor a
disponibilizacdo de sala ou local individual para trabalho
nas dependéncias do conselho.

Paragrafo dnico. Na hipdétese de que trata o caput,
o servidor deverd cumprir o periodo estipulado no §1° do
art. 18 em sala de uso compartilhado com os demais servidores
nesse regime.

CAPITULO II
DOS DEVERES DO SERVIDOR PARTICIPANTE DO REGIME DE
TELETRABALHO

Art. 11. Sdo deveres dos Procuradores
participantes do regime de teletrabalho:

I - Atender as convocagdes DO CONSELHO para
comparecimento &s suas dependéncias sempre que houver
interesse da Administracdo;

IT - Manter os seus telefones de contato
permanentemente atualizados e ativos;

ITI - consultar diariamente a sua caixa postal

individual de correio eletrénico institucional; e

IV - Informar ao Gerente Geral ou pessca por elz/f
indicada eventual dificuldade, davida ou situacdo e poOss

£
atrasar ou prejudicar a entrega do trabalhO/ﬁetermin do’

I -.
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V. - Reunir-se com o Gerente Geral ou pessoa por
ele indicada, sempre que solicitado, para apresentar os
resultados parciais e finais dos trabalhos e proporcionar o

acompanhamento destes, além de obter outras informacdes ou
realizar reunides;

VI - Cumprir os prazos fixados para a realizacéo
dos trabalhos;

VII - Prestar esclarecimentos ao Gerente Geral
sobre qualquer descumprimento de prazo estabelecido ou
outras irregularidades inerentes a processos sob sua
responsabilidade;

VETT = apresentar relatoédrio mensal de
produtividade ao Gerente Geral ou a pessoa por ele indicada
para fins de acompanhamento dos trabalhos.

Art. 12. No caso de descumprimento do prazo (legal
ou convencional) existente para a préatica de ato ou
atividade, o servidor participante do regime de teletrabalho
devera prestar esclarecimentos ao Gerente Geral ou servidor
por ele designado sobre os motiveos da ndo realizacdo dos
trabalhos.

Paragrafo tunico. Quando a impossibilidade de
conclusdo do trabalho decorrer de licencas, afastamentos ou
concessfes previstas em lei por periodo de até quinze dias,
o servidor deverd anteriormente informar tais fatos ao
Gerente Geral ou servidor por ele designado, ou, se
impossivel, imediatamente quando da ocorréncia dos fatos,
para redistribuicdo dos prazos existentes.

CAPITULO III
DO DESLIGAMENTO

Art. 13. O desligamento do servidor do regime de-
teletrabalho ocorrera:

I - Automaticamente, apés decurso -do eriqso
previsto no art. 14 desta Instrugcdo Normatji¥a, casol haj

( )//, /
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manifestacdo expressa por sua ndo prorrogacgdo pelo Gerente
Geral;

L - A qualquer tempo, no interesse da
Administracido ou a pedido do servidor;

III - na hipétese de descumprimento, pelo
servidor, das obrigacdes previstas nesta Instrucéo
Normativa.

Pariagrafo tnico. Na hipdétese de desligamento do
servidor do regime de teletrabalho, o retorno dele ao
exercicio das atividades nas dependéncias do conselho devera
ocorrer no prazo de gquinze dias uUteis contados da data da
sua notificacgdo.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 1l4. O Gerente Geral ou servidor por ele
designado deverd acompanhar as atividades do regime de
teletrabalho com o objetivo de:

I - Analisar os resultados apresentados e examinar
a conveniéncia de realizar ajustes ou propor eventual
cancelamento do teletrabalho;

ITI - Apresentar relatédrio ac presidente, caso
solicitado, com informacdes acerca dos resultados auferidos
e a indicagcdo de -eventual reducdo de custos para a
Administracédo.

Art. 15. Esta Instrucdo Normatiwv
na data de sua publicacdo.

enf?a em vigor

Boa vista,

/

PRESIDENTE DO CAU/RR
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ANEXO I
MINUTA DO EDITAL DE INSCRICAO

EDITAL DE INSCRIGAO PARA TELETRABALHO N. __ /
O presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de
Roraima- CAU/RR, considerando o estabelecido na Instrucédo
Normativa n. 01/2023, torna publico, para conhecimento de
todos os interessados, com inicio das atividades na
modalidade remota em imediato SE APROVADO.

1. Poderd inscrever-se na modalidade remota de trabalho o
servidor integrante da <carreira de servidor efetivo
exercicio, ressalvado que:

1.1 ocupar cargo em comissdo ou exercer funcdo de confianca;

1.2 receber gratificagdo cujas atividades impliquem a
presenca do servidor;

1.3 ndo tenha cumprido o estigio probatério;

1.4 tenha obtido nota inferior a sete em qualquer dos itens
das duas avaliag¢des de desempenho imediatamente anteriores
a data da inscrigdo no regime de teletrabalho;

1.5 tenha sofrido penalidade disciplinar nos dois anos

imediatamente anteriores a data da inscricéo.

2. A participagdo no regime de teletrabalho fica limitada a
no médximo dois servidores.

3. Na hipdétese de o quantitativo de inscrigdes superar o

numero de vagas disponibilizadas no edital, terd preferéncia

3.1 com condigdo fisica que dificulte sua locomogdo, atestada

o servidor, observada a seguinte ordem:

pelo Servigo de Saude Ocupacional do Servidor Pub

3.2 cujo cdnjuge ou companheiro(a) resida em‘outro M

www.caurr.org.br / atendimento@caurr.org.br & \



i Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Roraima

3.3 gue possua maior pontuacao vinculada a titulagdo, assim
definida:

3.3.1 pés-graduacgdo stricto sensu: 3 pontos;

3.3.2 mestrados: 6 pontos;

3.3.3 doutorados: 12 pontos.

3.3.4 com maior tempo de servigo publico no conselho;
3.3.5 mals didoseo.

4. O ingresso do servidor no regime de teletrabalho pressuple
que seu perfil seja adequado a modalidade de trabalho
realizada de forma remota.

5. 0 atingimento da produtividade do servidor participante
do teletrabalho serd fiscalizado mediante a apresentagdo de
relatério mensal, até o quinto dia Gtil de cada més, sendo
que o servidor que ndo apresenta-lo sera excluido do
teletrabalho.

6. Compete exclusivamente ao servidor providenciar e manter,
4s suas expensas, as estruturas fisica e tecnoldgica
necessirias & realizacdo do teletrabalho, bem como todos os
materiais de expediente utilizados para o exercicio de suas
funcdes.

7. Os servidores em regime de teletrabalho deverédo
apresentar-se ao Conselho e ao Gerente Geral, para fins de
acompanhamento de sua produtividade e recebimento de novas
atribuigbes em dois dias da semana, permanecendo nas
dependéncias do conselho durante o prazo de seis hor

semanais. f/fﬁx\
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8. Os servidores participantes do regime de teletrabalho
renunciam expressamente a disponibilizacdo de sala ou local
individual para trabalho nas dependéncias do conselho.

9. A retirada de autos e documentos fisicos das dependéncias
da conselho dar-se-4 mediante assinatura de termo de
recebimento e responsabilidade pelo Procurador, e observard
O0s procedimentos relativos & seguranca da informacéao.

10. Compete ao conselho o controle da entrega dos processos
e documentos fisicos ao servidor participante do
teletrabalho, inclusive a elaboracdo dos termos respectivos.

11. O servidor em regime de teletrabalho devera prover o
transporte, a guarda e a conservacdo dos processos e
documentos fisicos retirados das dependéncias do conselho.

12. O servidor, antes de iniciar suas atividades em regime
de teletrabalho, deverd atender os seguintes requisitos

minimos tecnolégicos:

12.1 computador, com softwares necessdrios para o desempenho
das fungdes, e conexdo a internet;

12.2 scanner;
12.3 telefone.

13. Para o desenvolvimento de atividades em regime de
teletrabalho, recomenda-se o uso de:

13.1 apocios para o mouse, com almofada com altura entre 2 e
3cm, e para o teclado, com almofada entre 2 e 3,5cm, com

objetivo de proteger o punho;

13.2 apoio tipo quebra quina, com altura entre 1 e [2cm,
macio, em material emborrachado tipo poliuretal

protegcdo do antebrage, cotovelo e ombro;

www.caurr.org.br / atendimento@caurr.org.br



e Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Roraima

13.3 base que controla a altura e a inclinagdo do
video/monitor, para protegdo da coluna, resguardo contra a

fadiga visual e redugdo do indice de reflexo de luz ambiente;

13.4 base de apoio para os pés, com plataforma confeccionada
em material duro, exceto metal, no tamanho minimo de 30x50cm,
para a manutengdo da circulacdo sanguinea das pernas e
prevencdo da fadiga muscular;

13.5 mesa em altura compativel com o tipo de atividade a ser
desenvolvida, dotada de caracteristicas estruturais que
possibilitem a movimentagdo de bragos e pernas do
teletrabalhador;

13.6 cadeira contendo apoio de brago com altura ajustavel e
encosto no formato levemente curvado para protegdo da regido
lombar.

14. Para se inscrever no regime de teletrabalho o Procurador
devera:

14.1 declarar ter conhecimento do contetido da Instrugédo
Normativa Conselho n. 01/2023, que dispde sobre o regime de
teletrabalho no admbito da PROGEM;

14.2 observar as orientacdes relativas ao teletrabalho;
14.3 preencher e protocolar o formuladrio de inscricgdo,
seguindo as instrugdes para efetiva-la, acompanhado da

documentacdo necessaria.

15. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Plenadrio do
conselho.

Boa Vista,/fgvf::gagx“v de
.
A

Presidente do CAU/
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ANEXO II
MINUTA DE FORMULARIO DE INSCRIGAO

FORMULﬁRIO DE INSCRICﬁO — TELETRABALHO - CAU/RR
1. Dados Pessoais

Nome :
Matricula:
RG: CPF:
2. Requisitos de desempate (documentos comprobatérios
anexos) :
a) | Condigdo fisica que dificulte sua locomogdc | SIM ( )
NAO ( )
b) | cbnjuge ou companheiro(a) que resida em|SIM ( )
outro municipio, Estado ou Pais NAO ( )
¢) | Titulacéao Quantidade de
P6s-Graduacgdo: pontos:
Mestrado:
Doutorado:
d) | tempo de servigo publico no Conselho Quantidade:
Anos:
Meses:
e) | Idade Quantidade:
Anos:
Meses:
4. Requisitos tecnoldégicos que possuo:
a) | computador, com softwares necessarios para o | SIM ( ) __W
desempenho das funcdes NAO ( )
b) | conexdo a internet SIM ( )
NAO ( )
c) | scanner SIM ( )
NAO ( )
d) | telefone SIM ( )
NAO A\
e) | equipamentos ergondémicos e de uso adequados ]
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ANEXO III
DECLARACAO DO (A) CANDIDATO (A)

Eu, r

na qualidade de candidato(a) ao exercicio das fungdes em
regime de teletrabalho no Conselho de Arquitetura e Urbanismo
de Roraima-CAU/RR, declaro:

a) que todas as respostas dadas neste formuldrio sao
verdadeiras e de minha inteira responsabilidade;

b) que estou ciente e aceito os pré-requisitos e obrigagdes
constantes da Instrucdo Normativa n. 01/2023, e

c) que possuo os requisitos tecnoldgicos minimos para o
exercicio da atividade, dispostos na Instrucdg Normativa n.

01/2028.

- T\ BOA VISTA, de de .

S /Reakd
ASSINATURA

Recebido em: i/ /

Assinatura:
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