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Por conta da pandemia do novo
coronavirus, que causa a doenca
conhecida por covid-19, as
atividades da Prefeitura Municipal
de Palhoca poderao ser realizadas,
em alguns casos, fora de suas
dependéncias, de forma remota,
na modalidade de trabalho

denominada HOME OFFICE.

O Manual do Home Office para servidores
publicos da Prefeitura Municipal de
Palhoca contém informacdes importantes e
explicativas para auxiliar o servidor a
entender essa modalidade de trabalho,
saber como pode participar e quais sao as
regras e exigéncias do trabalho remoto.
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OQUEEO
HOME OFFICE??

O Home Office é uma
modalidade de trabalho de forma
REMOTA, em local adequado as
condicdes de privacidade e
seguranca exigidas pelo servico,
com o uso de RECURSOS
TECNOLOGICOS E DE
COMUNICACAO definidos pelo
Municipio de Palhoca.
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O trabalho de forma remota nao deve impedir o convivio

social e laboral, cooperacao, participacao e integracao dos
servidores.

A realizacao do Home Office nao é obrigatdria e fica a
critério da Administracao e dos gestores das unidades, nao
sendo um direito ou dever do servidor.

Os efeitos juridicos do Home Office se equiparam aqueles
decorrentes das atividades exercidas de forma presencial,
nas dependéncia da Prefeitura.
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QUAIS SAO

OS OBJETIVOS DO =
HOME OFFICE?

\tg

Proteger a saude do servidor em condicao
de risco frente a pandemia da covid-19

9 Melhorar a qualidade de vida e de

trabalho

Aumentar a produtividade e otimizar o
tempo

Reduzir custo de deslocamento e ampliar
a possibilidade de trabalho

Fomentar o desenvolvimento de gestores, o
gerenciamento de equipes de trabalho e de
produtividade

Contribuir para a melhoria dos resultados
dos programas socioambientais
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REQUISITOS PARA
PARTICIPARE

SOLICITAR
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QUAIS SAO OS REQUISITOS
PARA PARTICIPAR DO

HOME OFFICE?

Para participar da modalidade de trabalho de Home
Office, o servidor deve:

____‘r- |
=
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Possuir um perfil adequado, com
caracteristicas individuais:

ORGANIZACAO, DISCIPLINA, FOCO,
COMPROMETIMENTO, AUTONOMIA e
PRODUTIVIDADE.
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QUAIS SAO OS REQUISITOS
PARA PARTICIPAR DO

HOME OFFICE?

Possuir condicoes socioambientais minimas para
realizacao das atividades:

7

A

Ter um LOCAL APROPRIADO para trabalhar,
com ESTRUTURA FISICA com equipamentos
ERGONOMICOS (mesa e cadeira) e
TECNOLOGICOS (computador e internet)
para realizacao das atividades, SILENCIOSO,
SEM INTERFERENCIAS E DISTRACOES, como
familiares e redes sociais.
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QUAIS SAO OS REQUISITOS
PARA PARTICIPAR DO

HOME OFFICE?

Possuir condicdes organizacionais favoraveis:

o
o ' 4
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Ter um CANAL DE COMUNICACAO
CONTINUO com a equipe de trabalho e
gestores  da unidade, ACORDAR o
estabelecimento de PRIORIDADES e realizar
reunides periddicas, por video chamada, para
receber e oferecer FEEDBACKS.
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QUAIS SAO OS REQUISITOS
PARA PARTICIPAR DO

HOME OFFICE?

n 4
Possuir atribuicdes em que seja possivel
MENSURAR O DESEMPENHO

REALIZAR ATIVIDADES REMOTAS COMPATIVEIS
com o que era realizado de forma presencial

Possuir atividades qgue demandem
MAIOR ESFORCO INDIVIDUAL E MENOR INTERAQAO
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EXISTEM CRITERIOS DE
PRIORIDADE NO

HOME OFFICE?

Apods a verificacao do perfil para realizar Home Office e sendo
ele compativel com o perfil do servidor, tera prioridade no
deferimento da solicitacao de participacao no Home Office o
servidor:

Pertencente ao grupo de risco da covid-19: diabéticos,
hipertensos, pessoas com doenca renal, respiratoria ou

cronica, idosos, gestantes e puérperas

< J Com deficiéncia ou que possua filho, cdnjuge,
O companheiro ou dependente com deficiéncia

Gestante ou lactante

Que trabalhe exclusivamente com processos
eletronicos

(--;'-) oso

No caso de enquadramento em alguma(s) das situacdes que possibilita prioridade
no deferimento da solicitacdao do Home Office, o servidor devera apresentar, no
momento da indicagcao ou inscricao, documentos necessarios a comprovacao da
situacao. A condicao de deficiéncia sera analisada pela Pericia Médica da Diretoria
Executiva de Gestao de Pessoas.
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/4 COMO PARTICIPAR DO

8 Y HOME OFFICE?

Sao formas de participar do Home Office:

POR INDICAGCAO DO
SECRETARIO DA PASTA OU
CHEFIA IMEDIATA

Por interesse da administracao
publica, por meio de requerimento
do gestor da unidade com a
escolha do servidor acompanhado
da concordancia.

PERTENCER A GRUPOS DE
RISCO DA COVID-19

Por meio de atestado médico que
comprove o pertencimento ao
grupo de risco da covid-19,
aprovado pela Pericia Médica da
Diretoria Executiva de Gestao de
Pessoas.
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DOCUMENTOS NECESSARIOS
PARA SOLICITAR O HOME OFFICE

Modelos disponibilizados pela Diretoria Executiva de Gestao de
Pessoas:

@ PLANO DE TRABALHO INDIVIDUALIZADO

O Plano de Trabalho Individualizado € um documento elaborado
em conjunto com a chefia imediata e o servidor, e devera conter, no
minimo:

Descricao das atividades a serem desempenhadas pelo
servidor, com informacao das etapas e dos tipos de
processos, fisicos* e/ou eletrénicos

<

Meta de produtividade diaria a ser alcancada, em
nUmero/quantidade de atividades e tarefas, demonstrando o
motivo e origem daquela meta

<

Quantidade minima e quantidade maxima de atividades a
serem realizadas por dia

Horario de trabalho
Periodo de participacao no Home Office, com inicio e fim

Sistemas e outras ferramentas tecnoldgicas que serdao
utilizadas para realizacao de cada atividade

K K & K

*A retirada de processos ou documentos fisicos das dependéncias da Prefeitura serd permitida mediante
assinatura de termo de recebimento e responsabilidade, observando os procedimentos de seguranca da
informacao, cabendo ao servidor prover transporte, guarda e conservagao. Em caso de nao devolugao ou
se os documentos apresentarem danos ou irregularidades, fica o servidor sujeito as penalidades cabiveis
e a exclusao automatica do regime de Home Office.
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DOCUMENTOS NECESSARIOS
PARA SOLICITAR O HOME OFFICE

Modelos disponibilizados pela Diretoria Executiva de Gestao de

Pessoas:

TERMO DE COMPROMISSO
E CONCORDANCIA

O Termo € um documento com informacodes sobre
carga-horaria e a concordancia do cumprimento de
metas e obrigacdes, bem como uma declaracao de
possuir estrutura fisica e tecnoldgica para
realizacao das atividades.

DOCUMENTOS PARA COMPROVAR
CONDICOES DE PRIORIDADE

Atestado médico validado pela Pericia Médica da
Diretoria Executiva de Gestao de Pessoas no caso
de pertencer ao grupo de risco da covid-19 ou
documento que comprove o enquadramento nas
situacdes que possibilitam prioridade na solicitacao
do Home Office.
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COMO POSSO SOLICITARO

HOME OFFICE?

A solicitacao de participacao
no Home Office, incluindo os
formularios, termos de
COMPromisso,
comprovantes, atestados
meédicos assinados e demais
documentos

DEVERAO SER ENVIADOS EM
FORMATO DIGITAL, VIA
MEMORANDO ELETRONICO AO
COMITE GESTOR DE GOVERNO.

A solicitacao via memorando deve partir do
Secretario da pasta ou encaminhada pelo mesmo.

O inicio das atividades remotas somente ocorrera
apos o deferimento da autorizacao de participacao
no Home Office pelo Comité Gestor de Governo.

PREFEITURA DE

PALHOCA PAGINA | 16
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PARTICI PAC}AO




A PARTICIPACAO NO
HOME OFFICE PODE

SER PROIBIDA?

A participacao na modalidade de trabalho de
Home Office é proibida ao servidor que:

‘m‘

OCUPE CARGO OU FUNCAO DE
DIRECAO OU CHEFIA

REALIZE JORNADA DE TRABALHO
REDUZIDA
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SOBRE OS
DEVERES




QUAIS SAO OS
DEVERES DO SERVIDOR
NO HOME OFFICE?

Cabe ao servidor participante da modalidade de
trabalho Home Office:

Cumprir a meta de produtividade estabelecida

Cumprir a carga-horaria estabelecida, dentro da
escala de horario habitual

Cumprir diretamente as atividades, sendo proibido
a utilizacao de terceiros, servidores ou nao, para o
cumprimento das metas de produtividade

Acordar a periodicidade da presenca nas
dependéncias do Poder Executivo Municipal com a
chefia imediata e Secretario da pasta

Atender as convocacgdes para comparecimento nas
dependéncias do Poder Executivo Municipal
gquando necessario realinhamento de atividades e
participacao em reunides de trabalho
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QUAIS SAO OS
DEVERES DO SERVIDOR
NO HOME OFFICE?

Cabe ao servidor participante na modalidade de
trabalho Home Office:

Manter contatos institucionais e  pessoais
permanentemente atualizados e ativos nos dias
Uteis

Consultar diariamente o Memorando Eletronico

Manter a chefia imediata e Secretario da pasta
informados acerca da evolucao do trabalho e de
eventuais dificuldades ou duvidas que possam
atrasar ou prejudicar o cumprimento da meta de
produtividade

Atender, nos prazos estipulados, as solicitacdes da
chefia imediata, Secretario da pasta e Diretoria
Executiva de Gestao de Pessoas

Participar de atividades de orientacao, capacitacao
e acompanhamento do Home Office sempre que
determinado pela Administracao
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SISTEMAS
UTILIZADOS




PRECISO TER ACESSO?

QUAIS SAO
OS SISTEMAS QUE

Para realizar o Home Office, é preciso estar
registrado e ter acesso aos sistemas da Prefeitura
Municipal de Palhoca, sendo:

Doc

SISTEMA DE
MEMORANDO
ELETRONICO

SISTEMA DE
GESTAO E PONTO " "
ELETRONICO

atendenet

A partir da autorizacao para realizacao do Home Office, a
Diretoria Executiva de Gestao de Pessoas ira viabilizar o
acesso aos sistemas. Caso o servidor nao tenha acesso ou
tenha dificuldade para acessar, deve entrar em contato
com a Diretoria de Tecnologia, Informacao e Comunicacao
- DTIC para receber apoio.*

*O suporte ndo inclui a manutencao em equipamentos pessoais de informatica do servidor.
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HORARIO,
PONTOE
DURACAO




o« U &

< 7 COMO FUNCIONA O
HORARIO E REGCISTRO
DE PONTO?

Cumprir carga horaria conforme estabelecida no
regime de contrato, dentro da escala de horario
habitual, de forma continua e sem interrupcoes,
respeitando apenas as pausas definidas em Lei.

Registrar o ponto digital diariamente, nos horarios
de entrada e saida, conforme horario que cumpria
fisicamente.

POR QUANTO TEMPO
- POSSO PARTICIPAR
DO HOME OFFICE?

A duracao do Home Office serd de 1 (um) més
prorrogavel por até 1 (um) ano, a contar da data
efetiva de inicio no regime de trabalho, ou seja, apds
a decisao de autorizar a participacao do Home Office
feita pelo Comité Gestor de Governo.
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PRODUTIVIDADE
E METAS




COMO A PRODUTIVIDADE

SERA AVALIADA
NO HOME OFFICE??

A produtividade, ou seja, a meta diaria a

v ser alcancada, sera estabelecida pelo

4 Secretario da pasta, com a participacao
da chefia imediata e do servidor

v interessado, sendo:

NO MINIMO 20% SUPERIOR 2 média da produtividade
dos servidores que executam atividades similares ou, nao

existindo, do servidor interessado em participar do home
office.

O alcance da meta de produtividade mensal corresponde
ao cumprimento de sua jornada de trabalho.

& OBSERVACOES IMPORTANTES &

A realizacao de atividades em periodo superior a jornada de
trabalho nao implicara o pagamento de horas extras ou a formacao
de banco de horas.

A superacao da meta de produtividade minima mensal nao sera
considerada no calculo da produtividade.
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A PRODUTIVIDADE PODE

SER REVISADA
NO HOME OFFICE?

i

A revisao da produtividade podera ser
realizada a qualguer tempo pelo Secretario da

pasta, com a participacao da chefia imediata e
do servidor interessado, nos casos de:

META DE PRODUTIVIDADE INCOMPATIVEL
COM A DEMANDA DO SETOR

Ou

ALTERACAO DAS ATIVIDADES DO HOME
OFFICE
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E SE A PRODUTIVIDADE
NAO FOR CUMPRIDA?

s L 3 Caso o servidor em Home
-ad - Office nao atinja a meta de
L J [ 4 o .

N produtividade mensal:

Cabe a chefia imediata apurar o déficit de

@ produtividade e comunicar o Comité Gestor

‘ h de Governo para acompanhamento e
0 eventual adocao de providéncias.

Cabe ao servidor apresentar ao gestor da

unidade esclarecimentos acerca do nao '
cumprimento da meta de produtividade
mensal.

A nao apresentacao dos esclarecimentos
sujeita a abertura de Procedimento
Administrativo para apuracao de
responsabilidade e a exclusao da participacao
na modalidade de trabalho do Home Office.
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SUSPENSAOE
DESLIGAMENTO




PODE HAVER
SUSPENSAO TEMPORARIA
NO HOME OFFICE?

Sim. A suspensao da modalidade

1 \ de trabalho Home Office pode

ocofrrer para.

N Suprir auséncias e afastamentos legais de
\ . .. . .

servidores presenciais que possam prejudicar
ou comprometer as atividades da unidade.

N Substituir servidor cuja atuacao presencial
\

seja necessaria ou a funcao incompativel com
o Home Office.
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PODE HAVER
DESLIGAMENTO NO
HOME OFFICE?

Sim. O desligamento da modalidade de trabalho

Home Office pode ser AUTOMATICO, em duas
situacoes:

Apds o fim do prazo de duracao da portaria de
Q iIngresso no Home Office, se nao houver
prorrogacao

Q No caso de penalidade disciplinar aplicada

O desligamento da modalidade de trabalho Home

Office pode ser A QUALQUER TEMPO, em trés
situacoes:

Solicitacao justificada do gestor da unidade
no interesse da Administracao

Q Requerimento do servidor

Q Aposentadoria, exoneracao, demissao,

remocao, disposicao ou relotagcao do servidor

Autorizado o fim do desligamento do servidor do Home Office, a Diretoria

Executiva de Gestao de Pessoas publicara portaria revogando a modalidade de
trabalho.
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