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DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS




APRESENTACAO

O trabalho a distancia se tornou uma pratica para grande parte dos brasileiros, devido a pandemia do
COVID-19 e vem se mostrando, além de uma alternativa viavel, um modelo de trabalho produtivo e
eficiente para o pds-pandemia juntamente com as necessidades de um mundo globalizado, com alto
fluxo de informacdes e com foco na tecnologia.

A Autarquia Municipal de Previdéncia e Assisténcia a Saude dos Servidores - AMPASS instituiu esse
modelo e trabalho pela Resolugdo n°® 02 de 20 de agosto de 2020 e para facilitar o entendimento
sobre as regras que permitirdo o exercicio das atividades laborais fora das dependéncias da
instituicao criou esta cartilha de boas praticas para difusdo das informagdes com conteddo mais
didatico.

A iniciativa atende ao principio da eficiéncia, previsto no art. 37 da Constituicdo Federal, visa a
possibilidade de incrementar a produtividade as atividades da AMPASS, pretende também racionaliza
0s custos operacionais, além de atender eficientemente ao interesse publico e as vantagens
advindas do teletrabalho para a Administragao, servidor e sociedade.

A adocao do trabalho remoto busca motivar os servidores a se engajarem nos objetivos da
instituicdo; economizar tempo e custo de deslocamento até o local de trabalho; ampliar a
possibilidade de trabalho dos servidores com dificuldade de deslocamento; possibilitar a melhoria da
qualidade de vida dos servidores; e, 0 mais importante neste momento, garantir o direito a saude e a
seguranca no trabalho ao servidor da Autarquia.
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O QUE E TELETRABALHO

Segundo a Organizagdo Internacional do Trabalho (OIT) o teletrabalho é "a forma de trabalho
realizada em lugar distante do escritério e/ou centro de produgao, que permita a separagao fisica e
que implique o uso de uma nova tecnologia facilitadora da comunicagao”.

Conceitua-se o teletrabalho (ou trabalho remoto), em resumo, como o trabalho realizado a distancia,
feito por meio do manejo de tecnologias da informagao que amplifiquem e facilitem a comunicagao
e, consequentemente, induzem ao distanciamento fisico.

O Home Office é uma classificagdo do
teletrabalho, onde o) servigo é
desenvolvido na proépria residéncia do
trabalhador. Trata-se da modalidade
mais divulgada nos meios de
comunicagao. Ha teletrabalhadores que
prestam servigos exclusivamente em seu
lar, para apenas um empresdrio (full time
home-based teleworking) ou diversos
empresarios; ha outros que nao
cumprem integralmente a jornada em
domicilio (part-time home-based
teleworking).
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ADESAO AO TELETRABALHO PELA AMPASS

RESOLUGAO N° 02, DE 20 DE AGOSTO DE 2020

O DIRETOR-PRESIDENTE DA AUTARQUIA MUNICIPAL DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA A SAUDE DOS
SERVIDORES, no exercicio das atribuicdes que Ihe sdo conferidas pelo Inciso |, do Anexo Unico, do
Decreto n°® 27.276, de 14 de agosto de 2013;

CONSIDERANDO o principio da eficiéncia, previsto no art. 37 da Constitui¢gao Federal;
CONSIDERANDO a possibilidade de incremento da produtividade as atividades da AMPASS;
CONSIDERANDO a necessidade de racionalizar os custos operacionais no ambito da Autarquia;
CONSIDERANDO o atendimento ao interesse publico e as vantagens advindas do teletrabalho para a
Administracéo, para o servidor e para a sociedade;

CONSIDERANDO a nova realidade trazida pela pandemia que estimulou a sociedade a pensar em
novos modelos de trabalho e

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o teletrabalho no ambito da AMPASS.

Institui e regulamenta o teletrabalho no ambito da Autarquia Municipal de Previdéncia e Assisténcia a
Saude dos Servidores (AMPASS) e da outras providéncias.

Em seu Art. 1°, a Resolucdo informa que as atividades dos servidores da AMPASS podem ser

executadas fora de suas dependéncias, de forma remota, sob a denominagcao de teletrabalho,
observadas as diretrizes, os termos e as condi¢gdes nela estabelecida e em atos complementares.
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OBJETIVOS DO TELETRABALHO

e Aumentar a produtividade dos processos organizacionais e fomentar agdes que incentivem um
governo mais digital;

 Direcionar a organizagdo para uma cultura orientada por resultados, com foco no planejamento,
racionalizagdo de custos e incremento da eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos
prestados aos beneficidrios e a sociedade;

e Ampliar a possibilidade de trabalho aos servidores com dificuldade de deslocamento;

e Promover mecanismos para atrair novos servidores, motiva-los e comprometé-los com os
objetivos da instituigao;

e Aumentar a qualidade de vida dos servidores;

e Contribuir para uma agenda socioambiental, com a diminuicdo no consumo de agua, esgoto,
energia elétrica, papel e outros bens e servigos ligados ao funcionamento da Autarquia, além de
minimizagcdo de impactos externos a entidade como a alta emissao poluentes na atmosfera e
denso trafego urbano;

e Estimular o desenvolvimento de talentos, o trabalho criativo e a inovagao.

A realizagao do teletrabalho é facultativa, permitida as atribuigoes em que / / /

seja possivel mensurar objetivamente o desempenho, nao se constituindo,

portanto, direito ou dever do servidor.
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CONDICOES PARA A REALIZAGCAO DO TELETRABALHO

O gerente sera responsavel por formar a relagdao de servidores, entre os interessados, que atuarao

em regime de teletrabalho para autorizagdo do Diretor-Presidente ou outra autoridade por ele
designado, salvo algumas vedacgdes.

Apés a verificagdo da adequacao de perfil, terdo prioridade os seguintes servidores:

1° Com 2° Com ' 3° Gestantes 4° Demais 90,0_0 _@
deficiéncia familiar y I ‘ servidores
com
deficiéncia é

e Atendimento ao publico

2 2 Os servidores deste setor deverao respeitar um regime de rodizio garantindo o seu pleno
! funcionamento.

e Transparéncia

O Os nomes dos servidores e colaboradores da AMPASS em Teletrabalho serdo repassados a area
de gestdo de pessoas, além de disponibiliza-los no sitio eletrénico da Autarquia.

e Conviveéncia
Para que nao deixe de vivenciar a cultura organizacional ou para fins de aperfeicoamento, o
servidor em teletrabalho deve, quando possivel e necessario, comparecer a sede da AMPASS.
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Plano de Trabalho

Havera estipulacao de metas, demandas e rotinas serdo estabelecidas pelos gerentes e terdo prazos
pré-estabelecidos

O plano de trabalho devera contemplar:

e a descricao das atividades a serem desempenhadas pelo servidor;
e as metas a serem alcancgadas, as rotinas realizadas e as demandas a serem atendidas;

e a periodicidade em que o servidor em regime de teletrabalho devera comparecer ao local de
trabalho para exercicio regular de suas atividades;

e 0 cronograma de reunides com a chefia imediata para avaliacdo do desempenho, bem como
eventual revisao;

e a data de inicio das atividades em teletrabalho.

ST A execucgao das tarefas pactuadas equivalera ao cumprimento da jornada de trabalho, inclusive

para fins de langamento de frequéncia. E lembre-se: deve ser respeitado o horario de
@ funcionamento da Autarquia para que sejam trocadas mensagens instantaneas e telefonemas
para tratar sobre demandas do servico.

Pode ficar tranquilo(a), vocé nao sofrera perdas das vantagens, dos acréscimos pecunidrios e
dos demais direitos a que faz jus. S6 ndo tem direto a hora-extra, ok?!

M
WO

Vocé, servidor, é responsavel por providenciar e manter estruturas fisica e tecnoldgica
necessarias e adequadas a realizacao do teletrabalho. Mas, se precisar de algo, pode
contar com a AMPASS e solicitar o que precisa. (conforme formuladrio anexo na
Resolugdo, disponivel em: http://reciprev.recife.pe.gov.br/teletrabalho)

o
ao
[
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GESTAO DA ROTINA DE TRABALHO VIRTUAL

Em trabalho remoto a comunicagao é um desafio a mais, ja que é necessario se habituar com a comunicacgao
nao simultanea. Para evitar ruidos neste processo, siga 0s passos:

1° Seja objetivo: Escreva textos completos sobre os objetivos da comunicagao:

Evite Escrever Prefira Escrever

Pessoa 1: Oi Pessoa 1: 0i, bom dia. Preciso da informacgao X, vocé pode me
Pessoa 2: Oi ajudar?

Pessoa 1: Pode me ajudar? Pessoa 2: Claro, a informacéo ficaem V...

Pessoa 2: Claro...

2° Dé contexto: Dé clareza sobre prazos, responsabilidade e que tarefas precisam ser desempenhadas antes do
inicio da atividade requerida.

Exemplo positivo

Gestor: A entrega X devera ser entregue amanha até X horas, baseado nos
documentos Y. As responsabilidades e prazos de cada um sao os
seguintes: [...]

Exemplo ruim
Gestor: A entrega X é para amanha.

3° Escolha o melhor meio de comunicagao: Atividades pontuais e que a equipe ja esta mais acostumada podem
ser pedidas por escrito; atividades mais complexas podem ficar mais claras em uma breve conversa virtual.

MANTENHA O RITMO!!

» Estabeleca encontros virtuais didrios breves (10-15min) com a sua equipe para estabelecer o
progresso que deve ser atingido naquele dia e para compartilhar dificuldades.

e Que tal criar um ritual de controle de entradas e saidas?! (todos comunicam o inicio e fim do trabalho
em um canal de comunicacao ou registra em uma planilha, além de notificar auséncias).
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DEVERES DOS SERVIDORES EM TELETRABALHO

e Buscar cumprir a meta de desempenho estabelecida, com a qualidade exigida pela chefia
imediata e pelo gerente;

e Atender as convocagdes para comparecimento as dependéncias do 6rgao, sempre que houver
necessidade da unidade ou interesse da Administragdo, respeitado o prazo minimo de
convocacgao;

e Manter telefones de contato e aplicativo de troca de mensagens instantaneas permanentemente
atualizados, ativos nos dias Uteis e no horario de funcionamento da Autarquia;

e Consultar diariamente a sua caixa de correio eletrénico institucional e utilizar preferencialmente o
e-mail institucional;

e Manter a chefia imediata informada acerca da evolugado do trabalho e de eventuais dificuldades
que possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;

e Reunir-se periodicamente com a chefia imediata e gerentes, ainda que em meio digital, para
apresentar resultados parciais e finais e obter orientagbes e informagcdes, de modo a
proporcionar o acompanhamento dos trabalhos;

e Retirar processos e demais documentos das dependéncias do 6rgao, quando necessario,
somente mediante assinatura de termo de recebimento e responsabilidade, e devolvé-los integros
ao término do trabalho ou quando solicitado pela chefia imediata ou gerente;

e Preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia das normas
internas de seguranca da informacdao e da comunicacdao, bem como manter atualizados os
sistemas institucionais instalados nos equipamentos de trabalho.

ATENGAO: As atividades deverdo ser cumpridas pelo servidor em regime de teletrabalho, sendo
vedada a utilizagao de terceiros, servidores ou nao, para o cumprimento das metas estabelecidas.
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DICAS PARA DESEMPENHAR UM BOM TELETRABALHO

e Estabeleca um local confortavel para que vocé possa fazer seu trabalho;

» Faca uma agenda sobre o que vocé vai fazer e terminar durante o dia;

e Faca o trabalho em blocos, ndao faga um pouco de trabalho, interrompa e
continue... a sensacao € que trabalhou o dia todo. Faga em blocos e termine o que
comecou.

Veja se vocé tem acesso aos sistemas necessarios para realizar o seu trabalho, e
equipamentos disponiveis;

Caso algum sistema nao esteja disponivel, veja o que é possivel fazer do trabalho
sem sistema, para depois alimenta-lo ou faga algo que néao precise de sistema;

Colabore, sempre! Pergunte a algum colega do seu time ou de outros times da
sua unidade, se tem algo em que vocé pode ajudar. Lembre-se: o espirito de
equipe e colaboragao deve ser reforgado para passarmos por tudo isso...

Comece pelos trabalhos mais complexos e que vocé tem que entregar, nao
procrastine!

Crie um ritual para trabalhar, seja se vestindo, indo para o lugar que vocé vai
trabalhar, avisando a familia que agora é trabalho, colocando uma plaquinha:
"TRABALHANDO". Invente, principalmente se tiver criangas.
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DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Cumprir os compromissos profissionais adotando a rotina do teletrabalho é uma novidade para
AMPASS, vai exigir tempo e dedicacdo para se adaptar a esta nova realidade. Deve-se focar na
importancia de uma boa organizacao para continuar executando as atividades normalmente.

Durante a pandemia ocasionada pelo Coronavirus, sera estabelecido por ato formal do Diretor-
Presidente um percentual maximo da quantidade de servidores que poderao trabalhar
presencialmente, ndo podendo uma geréncia se beneficiar da auséncia numérica de outra
geréncia, excetuando o quadro de vigilancia patrimonial.

O Diretor-Presidente, o Controle Interno e os gerentes poderdo editar atos normativos
complementares, dentro de suas algadas, a fim de adequar e especificar a
regulamentacao da matéria as suas necessidades.

Com o empenho e participagdo de todos, teremos acesso as melhores ferramentas e
treinamentos para manter a Autarquia funcionando com exceléncia, ndo sé neste periodo
de pandemia.

Quaisquer duvidas, criticas ou sugestdes procure seu gerente ou a unidade de
controle interno.
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