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RE

o segundo dia do més de junho de dois mil e vinte o trés, as onze
Tmente- a 136* SESSAO PLENAR|p
dade a INSTRUCAO NORMATIVA No 001720
Ja TELETRABALHO aos servidores o empr

red! sismo de Roraima - CAU/RR, apresentado jun
rba

yoviges!
presence
unaniml

23- REGIME DE, TELETRA
me

egados piblicos do Cons
to a esta plenéria;

INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/203-

BALHO- Estabelece o
elho de Arquitetura e

REGIME DE TELETRABALHO

Estabelece o regime de TELETRABALHO
Servidores e empregados

Arquitetura e Urbanismo

aos
piblicos do Conselho de

de Roraima - CAU/RR,

1TULO I
E’; CONDIGOES DO TELETRABALHO

Segdo I
Da Duracgio

Art. 1. A duracido do teletrabalho sera dq
contar da data do efetivo inicio das

servidor, podendo ser prorrogado

€ um ano, a
atividades remotas pelo
no interesse do conselho,
tidos os padrdes de produtividade definidos nesta Instrucao
man

Normativa.

i i ine de
§1° O Servidor interessado em permanecer no reg

teletrabalho devera enviar pedido ao Gerente-Geral, com

i i i da Sua
a
’J'UIaQaO .

ermi Z0 eviélto no
§2° Se o Gerente-Geral ao termmo‘ do~ prad p e e
caput ndo se manifestar sobre a extingdo o) g

z0 de
teletrabalho, este serid automaticamente prorrogado pelo| pr

I

um ano.
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C
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§3° Quando a participaqéo -
et por deéignaqéo, NO interesse do s
ﬁiﬂef determinada demanda, a duracao B4
ﬂ?ﬂﬂo inferior ou superior ao Previsto
pe’

regime de te letrabalho

€rvicgo publico, ou para

dera ser estabelecida em
No caput.

Secgdo 1T
Da Produtividade

y 2y K 1vi
o deveréa produtividade do servidor em regime de
[aetraba%ho, ia d ser,~ no  minimo, 30% (trinta por cento)
ﬁmerior a média da producdo mensal de Sua equipe de trabalho
pParagrafo 1unico.

Para a aferics

= 1g¢ao da produtividade
revista no caput seFao considerados os relatérios apresentados
mensalme“te pelo servidor participante do regime de teletrabalho,

optidos @ partir das informacdes lancadas em sistema informatizado
aﬁpmdbilizado para tal finalidade.

Art. 3. A revisdo da meta de produtividade sera
realizada a qualquer tempo pelo Gerente-Geral ou servidor por ele

jesignado com base na média de producio da equipe de trabalho
presencial.

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

I - Equivalerd ao cumprimento da respectiva jornada de
trabalho;

II - Serd fiscalizado mediante a

apresentagao de
relatério mensal,

enviado por meio de correspondéncia eletrdnica
até o quinto dia util de cada més.

Paragrafo unico. A n&o apresentagdo do relatdério de que
trata o inciso II do caput ensejard a exclusado do seryidor do
regime de teletrabalho. )
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T - Apresentar-se 3 Gerente Ge
«odutividade e recebimento ge o

aemana (pode ser de forma remota) ;
sef

gU¢

r
al para acompanhamento de
S atribuicgdes em dois dias

11 - Manter atualizados seus

.grmﬁcos’ podendo ser convocados por
el Wﬂecef a Gerenclia Geral em um prazo
~om|

contatos telefdnicos e

telefone ou e-mail para
minimo de vinte e quatro
horas -

§1° Quando o

exercici s rd

ey o A o 1Clo da atividade em regime de
o ixas 414

taetfaba no horario do conselho

tabelecer rotina especifi T
ar4 €S €Clfica ao G

poder s o X erente Geral, desde que
fﬂ?rovada a auséncia de prejuizo as suas atividades.

Art. 6.'0 Gerente Geral ou servidor por ele designado
jerenciard 2 rotina de trabalho dos servidores autorizados a
pmmiCiPar do teletrabalho,

bem como mantera registro com a
:ndicaGao dos trabalhos desenvolvidos e o quantitativo total de
rarefas distribuidas.

Segdo III
Das Estruturas Fisica e Tecnolégica

Art. 7. Compete exclusivamente ao servidor em regime de
teletrabalho providenciar e manter, as

suas expensas, as
estruturas fisica e tecnoldgica

necessarias a realizagao do
teletrabalho, bem como todos os materiais de expediente utilizados
sara o exercicio de suas fungodes.

Paragrafo tunico. O servidor, antes do inicio do

teletrabalho, assinara declaragado expressa de que a instalacao em

que executara as atividades atende as exigéncias previstas mo

caput, conforme Anexo IIT desta Instrucdo Normativa.

Art. 8. A retirada de processos € demais documentos das
dependéncias do conselho, necessarios ao desempenho das
atribuicdes regulares do servidor em regime de te
devera obedecer aos procedimentos relacionados a sgguranca da

informacdo e guarda de documentos, mediante te;_mo 8. TREELRmrY
7
responsabilidade.
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END.:

301-11¢ .-

embrode2010
3° Compete ao  co
’ documentos  f5 _“Selho Controlar 4 entrega dos
e550S € isicos 4o sory _
% . 1 § Vidor em regime de
pr (rabalho, 1inclusive elaboray 0S termo
le
tes

S Irespectivos,

v
a guard &

,:anspoxte,. g . ¢a0 dos processos e documentos
t .1c0S retirados das dependenc1as do conselho

fio .

Art. 9.

gime de teletraba
reg il )
srabelecido, ou a
est

_oncernente a integridade da docume

ntagao,
jotar as medidas
adotar

© Gerente Geral devera
adm1nlstratlvas €, se for o Caso, Jjudiciais
spiveis para a imediata reqularizacio,
c
Paragrafo dnico. Na hipétese q

€ que trata o caput,
servidor serd cientificado de que nac ma
-

o]
teletrabalho.

is podera participar do

Art. 10. O exercicio das atividades em regime de
teletrabalho implicard a rendncia do servidor a dispo

nibilizagao
de sala ou local individual para trabalho nas dependéncias do
conselho.

Paragrafo dnico. Na hipétese 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 TI
DOS DEVERES DO SERVIDOR PARTICIPANTE DO REGIME DE TELETRABALHO

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

3 = Atender as convocacgdes DO CONSELHO pa];a
i ihtergsse da
comparecimento as suas dependéncias sempre que houver ipt

Administracio; Q
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LI — NAREet 68 seuy telefones g
, . e co
j1izados e ativos; ntato permanentemente
tu

II1 - consultar i ;
i g dlarlamente a sua caj
Myidual de correio eletrdnicg i“Stitucional aixa postal
in i

i1V - Informar

a0 Gerente Geral
gicada eventual

e ou pessoa
ual dificuldade, divida ou situa ao

" sar 0u prejudicar a entrega do trabalho de 5

av

terminado;

por ele
que possa
v -

Reunir-se com o Gerente Geral ou

R sesscm pessoa or
-rdicada' sempre que solicitado, B ele
10

Para apresentar

: i 0s resultados
g finais dos s

parciais 8 . trabalhos e proporcionar o acompanhamento
jestes, além de obter outras informacSes ou realizar re

unides;
VI - Cumprir o i

p S Pprazos fixados para a realizagao dos
rrapalhosi

VII =

Prestar esclarecimentos ao Gerente Geral sobre
qualquer descumprimento de prazo estabelecido

) ou outras
uregularldades inerentes a processos sob sua responsabilidade;

VIIT - apresentar relatdério mensal de produtividade ao
Gerente Geral ou a pessoa por ele

indicada para
scompanhamento dos trabalhos.

fins de

Art. 12.

No caso de descumprimento do prazo (legal ou
convencional)

existente para a pratica de ato ou atividade, o
servidor participante do regime de teletrabalho deverad prestar
esclarecimentos ao Gerente Geral ou servidor por ele designado
sopre os motivos da nao realizacdo dos trabalhos.

Paragrafo unico.

Quando a impossibilidade de conclusao
do trabalho decorrer de

licencas, afastamentos ou concessdes
previstas em lei por periodo de até quinze dias, o servigor devera

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 existeptes.

LA
5 \ ¢/»

”~

capiTULO III ,
DO DESLIGAMENTO '
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Art. 13. 0O desligamento

) t;abalho ocorrera: fo
rel€

Servidor do regime de

I - Automaticame <
medins DBl nte,. apSs decurss do periodo '
s a i
t. 14 ? 9_0 Ormativa, Caso haja mani f ?revmto no
por Su@ ndo Prorrogacgao pelo Gerente Geral; itestacdo expressa
13 4

II - A qualquer tempo .
) + NO inter —_p "
pedido T €Sse da Administracao ou
3

IIT - na hipdtese de descumprimento
’

g pelo servid
oprigagdes Previstas mesta Instrucao Normativa M

Paragrafo Unico.

| : s Na hipétese de desligamento do servidor
4 regime e eletrabalho, o retorno dele ao exercicio das
atividades nas dependéncias do conselho devera ocorrer no prazo de

quinze dias uUteis contados da data da Sua notificacgao
cariTULO 1V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. O Gerente Geral ou servidor por ele designado

devera 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;

TT = Apresentar relatoério ao

presidente, caso
solicitado, com

informagdes acerca dos resultados auferidos e a
indicacdo de eventual redugdo de custos para a Administragao.

Art. 15. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data
de sua publicagdao.

Boa vista, em 23 de junho de 2023.
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PRESIDENTE po

CAU/RR

residente do Conselho de Arquitetura e U
?§/RR/ considerando o estabelecido pa In
CA 2023 torna publico,

Cl/eressados' com inicio das ativi
T:‘Zdiato SE APROVADO.

rbanismo de Roraima-

strugao Normativa n.
conhecimento de todos os

dades na modalidade

podera inscrever-se na modalidade remota de trabalho o servidor
1. . : . e

tegrante da carreira de servidor efetivo €Xerclcio, ressalvado
in

que:

1.1 ocupar cargo em comissdo ou €xercer funcio de confianga;

1.2 perceber gratificacdo cujas atividades impliquem a presenca do
servidor;

1.3 ndo tenha cumprido o esté&gio probatério;

i das
1.4 tenha obtido nota inferior a sete em qualquer dos itens

i i i data da
i a allacoes de desempenho 1m dla amente anterliores a
auas A4 e s t E

iscipli dois
1.5 tenha sofrido penalidade disciplinar nos o

ime i 3 a (ia i!lscriqao.

i i .me de teletr

maximo dois servidores.

i )
A

3
NS
¢
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< hipotese de o quantitatjyg
.335 disponibilizadas ng edita
yay

de lnSCrigées
bser"ada a seguinte ordemn:

i e Superar o nimero de
bPreferénciga O servido
r,

5.1 com condigdo fisica que dificyita

sua locomocao .

servico de Saude Ocupacional go Servidor pyp j stestada pelo
ico;

10 cdnjuge ou co 3
3.2 cujo jug mpanhelro(a) resida eq £
Outro Municipio-
’

Ssua i =
53 4= W Maior  pontuagio vinculags
definida:

2 titulagio, assim

3.3.1 pés-graduacdo stricto sensy: 3 pontos;

3.3.2 mestrados: 6 pontos;

3.3.3 doutorados: 12 pontos.

3.3.4 com maior tempo de servico PUblico no conselho;

3.3.5 mais idoso.

4. 0 ingresso do servidor no regime de teletrabalho pressupde que

seu perfil seja adequado a modalidade de trabalho realizada de
forma remota.

5. 0 atingimento da produtividade do servidor participante do

teletrabalho sera fiscalizado mediante a apresentacdo de relatério

mensal, até o quinto dia uUtil de cada nés,

sendo que o servidor
que ndo apresenté-lo sera excluido do teletrabalho.

6. Compete exclusivamente ao servidor providenciar e manter, as
suas expensas, as estruturas fisica e tecnoldgica necesfarias a

realizacdo do teletrabalho, bem como todos os mateylals

de
expediente utilizados para o exercicio de suas fungdes.
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servidores em regime de tele
P selho e ao Gerente Geral,
, con

Para fins de aco
jvidade e recebimento ge
odut
prv

gem

N permanecendo nas dependencias do consel
~manadr y

eis horas semanais.
de 3

o servidores participantes do re
s
8.

ssamente a disponibilizacao de sa
re ~ .

epr 1ho nas dependéncias do conselho,

trabad

A retirada de autos e documentos fisi
9. elho dar-se-a mediante assinatura de
ns

co ponsabilidade pelo Procurador,

res

lativos @ seguranga da informacao.
re

Cos das dependéncias da
termo de recebimento e
€ observara os Procedimentos

Compete ao conselho o controle da eéntrega dos processos e
0' 4 s 3

; umentos fisicos ao servidor Participante do
docC

teletrabaLho,
i 1USive a elaborac;a”o dos termos IESPGCtiVOS.
inc

0 servidor em regime de teletrabalho devera prover o
11 "

porte, a guarda e a conservacio dos processos e documentos
trans '

fisicos retirados das dependéncias do conselho.
fi

12. 0 servidor,

antes de iniciar suas atividades em regime de
teletrabalho, devera atender os seguintes

requisitos minimos
tecnolégicos:

12.1 computador,

p p S
com SOftwareS necessarios ara o dese“\ enho da
fun(;oes r

e conexdo a internet;

12.2 scanner;

12.3 telefone.

i tividades
13 Para o desenvolvimento de a

= so de:
teletrabalho, recomenda-se o u
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i ara O mouse
3.1 apolos P ' COM almofaqa com alt

1-a teclado, com almofada entr ura e
al

€ 2 e 3 AR B By,
P’ reger © punho; +Scm,

com objetivo de
5.2 apoio tipo quebra quina,
1 .

Com altura
e
jal emborrachado ntre 1
pater

tipo

€ 2cm, maci
POliuretano’ ' o, em
LebraGoy cotovelo e ombro;
an

Para pProtecao a6
T pase que controla a altira e g

ara protegdao da coluna,
P

reduGao do indice de reflexo de luz a

13.4 base de apoio para os pés,

com plataforma confeccionada em
paterial duro, exceto metal,

No tamanho minime de 30x50cm,

panutencdo da circulagao Sanguinea das pernas

para a
fadiga muscular;

€ prevengio da

13.5 mesa em altura compativel com o tipo de atividade a ser
desenvolvida, dotada de caracteristicas

estruturais que
possibilitem a movimentacdo de bragos e pernas do teletrabalhador;
13.6 cadeira

contendo apoio de braco com altura ajustavel e

encosto no formato levemente curvado para protegao da

regiao
lombar.

14. Para se

inscrever no regime de teletrabalho o Procurador
devera:

14.1 declarar ter conhecimento do conteido da Instrugido Normativa
Conselho n. 01/2023,

que dispde sobre o regime de teletrabalho no
ambito da PROGEM;

14.2 observar as orientagdes relativas ao teletrabalho;

14.3 preencher e protocolar o formuldrio de inscrigdo, seguipdo/as
instrugdes para

efetiva-la, acompanhado da
necessaria.
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A 10 do conselho
= em __ de de
RODRIGO EDSON CASTRO AVILA
Presidente do CAU/RR
ANEXO 1T
’MINUTA DE FORMULARIO pg INSCRIGAOQ
FORMULARIO DE INSCRIGAQ - TELETRABALHO - CAU/RR
pados Pessoais
1
Nome :
atricula:

" Requisitos de desempate (documentos comprobatdrios anexos) :

a) | Condigao fisica que dificulte sua locomogao | sTM ¢
\

)

A

NRO (
p) | conjuge ou companheiro(a) que resida em | SIM (
outro municipio, Estado ou Pais

)
)

W

NAO ( )
Titulagao Quantidade de
P6s-Graduagao: pontos:
Mestrado:
Doutorado:
tempo de servigo publico no Conselho Quantidade:
Anos:
Meses:
Idade Quantidade:
Anos:
Meses:

4. Requisitos tecnoldégicos que possuo:

\j

Arios para|SIM (
computador, com softwares necessar P \

)

\

3 0
o desempenho das fungdes I‘:; (( ))
do a internet ~M \
b) \conexao aint \NAO : )
SIM (
¢) | scanner \Nz"\o ( C \

3hsl

WL
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ANEXO ITT
DECLARAGAO DO (a) CANDIDATO (a)

; na
: a)
Bt de candidato(
galidade
gq

S regime de
exercicio das funcdes en; ;;raima_
ao ) .
Arquitetura e Urbanismo
lho de Ar
palho no Conse
a
tra
tele

J/RR, declaro:
CAl

l)()S a arlo sao Ve!dadel‘ ras e
d a i
.
tas dadas neste formul
o to as S xes . . .
) i te 'L a res
[Illnh
de

jgacdes
obrigag
isitos e
ré-requisi
aceito os p
i e e
cient
ou

est

que
b)

d ||St Y Ll(;a . 0 / 0
ns ant '
co

xercicio
i ara O e
5q i mninimos p
quisitos tecnoldgicos ey, 1, LGS
P e ao Norma
s trugao
. na Ins
= i ostos
¢l a¥e disp
B ividade,
tivl
da a

de
(o (- I D CR—
BOA VISTA, __

NS - A

] VT e
Recebido em: —

R
Assinatur2
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Rodri
Graciete Fei
weber Carvalho Feitosa
; ;Tra'ano de Oliveira
u

y%ﬁﬁfmtes Almeida Barbosa
paY

: votagao: INSTRUCAO NORMATIVA no
rstorico da Vo A N° 0012023- RE
“;:[sabe\ece o regime de TELETRABALHO aos servidore s DX TRLETRABALHG-

S AR
B eturac Urbanismo de Roraima - CAU/RR. € empregados piblicos do Conselho de
Reaultado da votagiio: Sim (05) Nao (00) Impedimento (

\
\
Abstencdes (00) Auséncias (00)
' Total: 05

e
Arq. Urb. Rodrigo Edson Castro Avila /
presidente

Arq. Urb. Graciete Guerra da Costa

Vice-Presidente k%/l %76% %—’

. ra 7 — ]
e LA
Arg. Urb. Sued Trajano de Oliveira 4 (\ \9

Conselheira Adjunto \ n &

Argq. Urb. David Eufrates Almeida Barbosa V@,

Conselheiro Adjunto 2
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