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DECRETO N°5.247, DE 5DE OUTUBRO DE 2022

"Regulamenta o Teletrabalho (Home Office) por
parte dos Procuradores Municipais de

Carapicuiba, e d4 outras providéncias.”

MARCO AURELIO DOS SANTOS NEVES, Prefeito do Municipio de Carapicuiba,
Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribui¢cbes legais,

CONSIDERANDO a importancia de incorporar a Secretaria dos Assuntos Juridicos
politicas institucionais de gestdo de pessoas, que possam estimular os integrantes da
Procuradoria Municipal a desenvolver e a utilizar seu pleno potencial, de forma
alinhada as estratégias e aos valores da organizagcao, contribuindo, assim, para o
aprimoramento dos resultados deste 6rgao;

CONSIDERANDO a disponibilizacdo de funcionalidades de tecnologia da informacao
gue facilitam a realizacao de trabalho a distancia pelos Procuradores Municipais;
CONSIDERANDO que o avanco tecnolégico, notadamente a partir da implantacéo de
processo judicial eletrénico, possibilitou o trabalho remoto ou a distancia para o
cumprimento de prazos judiciais;

CONSIDERANDO a possibilidade do cumprimento de prazos e manifestacbes em
expedientes extrajudiciais e processos administrativos, mediante carga;
CONSIDERANDO que, da experiéncia com a adoc¢édo do regime de teletrabalho no
periodo de emergéncia, advieram resultados satisfatérios para a Administracdo, como
0 aumento da produtividade, a melhoria na prestacdo de servicos e a reducdo de
despesas de custeio; e

CONSIDERANDO que outros 6rgaos e entidades de direito publico, tais como a
Advocacia Geral da Unido, Procuradoria Geral do Estado de Sao Paulo, Ministério
Publico do Estado de Sao Paulo, Tribunal de Justica do Estado de S&do Paulo e o
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, além de diversas outras Administracées
Municipais, ja instituiram o regime de teletrabalho (home office), em virtude das
vantagens e beneficios diretos e indiretos advindos do trabalho remoto para a

Administragéo, para o servidor e para 0s municipes em geral;
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DECRETA:

Art. 1° Fica autorizado aos Procuradores Municipais de Carapicuiba em exercicio
regular, bem como aos Procuradores que tenham sido designados para exercerem
funcdo de confianca, e que manifestarem interesse, realizar de forma intercalada,
atividades inerentes ao seu cargo fora das dependéncias da Procuradoria do
Municipio, de forma remota, sob a denominacdo de teletrabalho (home office),
observadas as diretrizes, os termos e as condi¢cdes aqui estabelecidos.

81° No caso do Procurador que optar pelo teletrabalho, este devera ser feito de
maneira alternada com o trabalho presencial, no maximo em dia sim dia ndo, nédo
podendo, por exemplo, ser consecutivo como as quintas e sextas-feiras, bem como
sexta e segunda-feira da semana subsequente.

82° Nos dias em que o Procurador tiver de cumprir sua jornada presencial, a mesma
devera ser realizada no mesmo horario para o qual estava designado.

Art. 2° Para os fins deste Decreto, considera-se como teletrabalho a prestacdo de
servicos a distancia, fora das dependéncias da Prefeitura Municipal de Carapicuiba,
com a utilizacdo de tecnologias de informacdo e de comunicacdo que, por sua
natureza, ndo se constituam como trabalho externo.

Paragrafo unico. Nado se enquadram no conceito de teletrabalho as atividades que,
em razdo da natureza do cargo ou de suas atribuicbes, sdo desempenhadas
externamente as dependéncias do érgéo.

Art. 3° Sao objetivos do teletrabalho garantir a eficiente prestacéo do servico publico,
contribuir para a motivacdo e o comprometimento dos servidores com 0s objetivos
organizacionais, contribuir para a reducdo de custos operacionais decorrentes do
trabalho presencial, além de colaborar com a qualidade de vida do servidor.

Art. 4° O exercicio de atividades em teletrabalho pelo Procurador é facultativo e
depende do pedido expresso do mesmo.

81° O pedido para o exercicio de atividades em teletrabalho devera ser formulado em
requerimento por escrito, para que possa ser elaborada escala e garantir que os
trabalhos internos na Procuradoria ndo sejam prejudicados.

§2° O deferimento ou ndo do pedido para exercicio das atividades de teletrabalho do
Procurador, é ato discricionario do Secretario da Pasta ao qual o mesmo esta lotado.
83° A participacdo no regime de teletrabalho n&o importa em alteragdo na
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classificacdo do Procurador no sistema de evolugdo funcional, e sua adesao ou
desligamento do projeto ndo gera em hip6tese alguma qualquer direito de transito,
tampouco ao pagamento de diarias, indenizacdes, pagamentos de adicional por
prestacao de servigco extraordinario, ou a qualquer espécie de ajuda de custo.

84° As atividades deverdo ser cumpridas diretamente pelo Procurador em regime de
teletrabalho, sendo vedada a utilizacdo de terceiros, servidores ou n&o, para o
cumprimento das fungdes, tarefas e metas estabelecidas.

Art. 5° No requerimento para o teletrabalho, os Procuradores deverdo declarar
expressamente:

| - que estao cientes das atividades a serem desempenhadas;

Il - que dispdem de toda a infraestrutura fisica e tecnologica necessarias a realizagéo
do teletrabalho; e

[l — que estao cientes e “de acordo” com todos os termos e condicdes do presente
Decreto.

Art. 6°A escala, de observancia obrigatéria, sera elaborada pelaschefias imediatas
(Diretores, Chefe de Gabinete e/ou Secretario Adjunto), para o exercicio das
atividades em teletrabalho dos Procuradores.

81° A escala de comparecimento dos Procuradores sera elaborada de modo que se
obtenha a permanéncia presencial, por todo horario de expediente, de no minimo
50% dos Procuradores lotados na Secretaria, podendo tal quantitativo ser
arredondado para baixo em caso de fracao.

§2° Ser4 facultado ao Procurador trabalhar nas dependéncias de sua unidade de
lotacdo, nos dias reservados ao teletrabalho.

83° O Procurador que ndo se adaptar a sistematica ou as rotinas do teletrabalho,
podera ser desligado do regime, ndo sendo vedado o seu posterior retorno a mesmo.
84° O desligamento do regime de teletrabalho ndo configura, por si s, presuncéo ou
indicio de infracdo disciplinar.

85° O dia de atividade em teletrabalho correspondera a um dia de jornada de trabalho
regular, e sera considerado para todos os fins de direito.

Art. 7° Constituem deveres do Procurador em regime de teletrabalho:

| - zelar pelo o fiel cumprimento das normas, dos prazos judiciais, dos prazos fixados

nos processos administrativos, além daquelas atividades cotidianas de sua
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responsabilidade;

Il - atender as convocacgOes feitas pelo Secretario da Pasta para comparecimento
presencial, mesmo que seja em seu dia de teletrabalho, quando nao for possivel
solucionar a questdao remotamente, sempre que houver a necessidade da unidade ou
interesse da Administracao;

lll - 0 ndo comparecimento do Procurador, sem motivo justificado, nos casos citados
no inciso anterior, implicar4 no lancamento de falta, e seu deslocamento ndo gerara
direito a reembolso ou diarias;

IV - observar obrigatoriamente a escala elaborada, sendo que qualquer pedido de
alteracdo devera ser feito justificadamente com 48 (quarenta e oito) horas de
antecedéncia, para analise e deliberacdo das chefias;

V - manter e-mail e telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos
dias Uteis e no horéario de expediente interno dos Procuradores, bem como acessar
diariamente seu e-mail, presumindo-se como recebidas e lidas as mensagens no dia
do seu recebimento, desde que dentro do horéario de expediente;

VI - acompanhar diariamente todas as publicagcdes em Diario Oficial, bem como
comunicacdes eletronicas expedidas para a caixa de correio eletronico (e-mail)
fornecido as chefias, e manter-se em condi¢cdes de retorno ao regime de trabalho
presencial, em caso de necessidade de Administracao;

VIl - manter a chefia imediata informada acerca do andamento das atividades,
duvidas ou elementos que possam atrasar ou comprometer a qualidade e eficiéncia
do servico, apresentar resultados e obter orientacdes e informacfes de modo a
proporcionar o acompanhamento dos trabalhos realizados;

VIII - apresentar mensalmente o relatério de que trata o artigo 8°, que devera ser
acrescido na folha de presenca;

IX- cuidar e guardar sigilo das informacGes contidas nos processos e demais
documentos a seu cargo, sob pena de responsabilidade, nos termos da legislagcdo em
vigor;

X - retirar e devolver pessoalmente na Secretaria competente os documentos e
processos fisicos que Ihe forem distribuidos;

Xl - comparecer as audiéncias dos processos judiciais que Ihe forem distribuidos;

XIl - solicitar, por telefone ou por meio eletrénico, aos 6rgdos competentes, todas as

P.A. 52362/22
Av. Santa Terezinha, n° 40, Vila Caldas, Carapicuiba/SP,CEP 06310-010 — CNPJ/MF n° 44.892.693/0001-40 — Fone: 4164-2070



&)

/55

0 CapppicUBP

Prefeitura de Carapicuiba
Secretaria de Assuntos Juridicos

3438
P

informacdes e documentos necessarios para desenvolvimento de seu trabalho ou
para defesa do Municipio, que poderdo ser enviadas por meio eletrénico.

Art. 8° O Procurador devera apresentar as chefias imediatas, mensalmente, relatério
das atividades desenvolvidas que demonstrem o cumprimento da produtividade e das
demais atividades, o qual atestara o controle realizado.

Paragrafo Unico. O relatério do “caput” devera conter anotacdes resumidas das
atividades desenvolvidas durante o0 més pelo Procurador, devendo ser informado o
dia em que foram realizadas, tais como:

| — protocolo de peti¢cdes judiciais, informando o assunto e o nimero dos respectivos
autos judiciais;

Il — elaboracdo de pareceres, notas técnicas, despachos, cotas e outras
manifestagbes, informando o assunto e 0 numero dos respectivos autos
administrativos;

lIl - pesquisas e estudos juridicos referentes a questbes submetidas a apreciacdo do
Procurador;

IV — comparecimento a o6rgédos publicos ou acompanhamento de audiéncias
referentes a casos de interesse da Administracao;

V — comparecimento ou participagdo em reunifes externas de interesse da
Administracao;

VI — desenvolvimento de diligéncias no auxilio dos servicos internos da
Administracéo.

Art. 9° Compete exclusivamente ao Procurador em regime de teletrabalho
providenciar e manter infraestrutura fisica e tecnologica necessarias a realizacdo das
atribuicbes de seu cargo fora da sede de exercicio, inclusive para realizacdo de
reunides e audiéncias virtuais.

Paragrafo unico. Os equipamentos e instalacées de que trata o "caput" devem permitir
o trafego de informacBes de maneira segura e tempestiva, vedado o ressarcimento,
indenizacdo ou reembolso das despesas decorrentes dessa modalidade de trabalho.
Art.10. Os Procuradores submetidos ao regime do teletrabalho ndo estédo dispensados
do cumprimento das normas legais e estatutarias pertinentes ao seu respectivo cargo.
Art.11. A participacdo do Procurador interessado no teletrabalho n&o modifica a sua

lotac&do ou seu exercicio, e ndo ha direito adquirido ao regime de teletralho.
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Art. 12. Se o Procurador deixar de cumprir as regras, termos e condi¢cdes
estabelecidos neste Decreto, podera ter suas atividades em teletrabalho suspensas
por prazo determinado; em caso de reincidéncia esta restricdo podera ser definitiva.
Art. 13. A realizagdo do servico no regime de teletrabalho podera ser revertida a
qualquer tempo pelo Secretdrio da Pasta, conjuntamente ou individualmente para
cada Procurador, em razdo da conveniéncia da Administracdo Municipal ou da
Secretaria ao qual o Procurador esté lotado.

Art. 14. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as
disposi¢cdes em contrario.

Municipio de Carapicuiba, 5 de outubro de 2022.

MARCO AURELIO DOS SANTOS NEVES
MARCOS NEVES

Prefeito

Registrada no livro préprio na Secretaria de Assuntos Juridicos, nesta data, e

publicado no site do Municipio no endereco: www.carapicuiba.sp.gov.br.

RICARDO MARTINELLI DE PAULA

Secretario de Assuntos Juridicos
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