ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

SECRETARIA MUNICIPAL ADJUNTA DE CIENCIA E TECNOLOGIA

PORTARIA SEMACT N2 002/2025.
Dispdes sobre o Regime de Teletrabalho na
Secretaria Municipal Adjunta de Ciéncia e

Tecnologia.

O SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO DE CIENCIA E TECNOLOGIA, no uso das
atribui¢des que lhe confere o artigo 72 do Decreto n.2 64/2021, e de acordo com a Portaria

SEMARH n.2 003/2021;

RESOLVE:

Art. 1.2 As atividades dos servidores publicos municipais efetivos lotados na Secretaria
Municipal Adjunta de Ciéncia e Tecnologia, e Orgdos a ela vinculados, poderio,
excepcionalmente, ser executadas em local diverso das instalagdes da unidade de trabalho, de
forma remota e com a utilizagdo de recursos da tecnologia de informagdo e comunicagdo,
observadas as diretrizes, os termos e condigdes estabelecidos no Decreto n.2 64/2021 e na

Portaria SEMARH n.2 003/2021.

Art. 2.2 A adesdo ao Regime de Teletrabalho é facultativa, a critério do Secretario
Municipal Adjunto de Ciéncia e Tecnologia mediante preenchimento de termo préprio pelo
servidor, desde que em cargo elegivel para realizagdo de teletrabalho e cumprimento dos
requisitos expressos no Decreto n.2 64/2021, ndo constituindo direito subjetivo do servidor.

Art. 3.2 O Regime de Teletrabalho é restrito as atribuicdes de elaboragdo e
gerenciamento de documentos e dados, procedimentos e processos administrativos, fisicos e

eletronicos, atividades que permitam mensurar, objetivamente, o desempenho.

Art. 4.2 Excepcionalmente e em conformidade com as disposi¢des havidas no Decreto
n.2 64/2021, desde que autorizado pelo Secretario Municipal Adjunto de Ciéncia e Tecnologia
poderd ser utilizado notebook ou outro equipamento de uso individual do Orgdo mediante

assinatura de Termo de Responsabilidade.

Art. 5.2 A retirada e devolugdo de Procedimentos Administrativos da sede da
Secretaria Municipal Adjunta de Ciéncia e Tecnologia e Orgdos a ela vinculados, para subsidiar
as atividades do Regime de Teletrabalho devera ser formalizada mediante Termo de Retirada e

Devolugdo de Procedimentos Administrativos.

Art. 6.2 Sdo atividades elegiveis a realizacdo do teletrabalho na Secretaria Municipal
Adjunta de Ciéncia e Tecnologia:
| - elaboragdo de documentos para encaminhamento de Procedimentos Administrativos, tais
como:

A: Despachos, Oficios, Memorandos.

B: Estudos Técnicos Preliminares e Termos de Referéncia.
Il - elaboragdo de documentos para publicagdo e orientagdo, tais como: Circulares, Manuais,
Resolugdes, Padronizagdes e Instrugdes Normativas;
11l - levantamento de requisitos e andlise de sistemas;
IV - instalagdo, configuragdo e parametrizagdo de sistemas de informagao;
V - criagdo e manutengdo de estruturas de banco de dados;
VI — prototipagdo de software;
VIl — desenvolvimento e codificagdo de sistemas;
VIII - administragdo do dominio de rede “Macaé“: criagdo, manutencdo e liberagdo de acesso;
IX - administragdo do servidor de arquivos: criagdo, manutencgdo e liberagdo de acesso;
X - administragdo e criagdo de e-mails institucionais;
XI - administragdo dos servidores: sistemas, arquivos, e-mail, dominio;
Xl - liberagdo de acessos aos mais diversos sistemas internos;
Xl = administragdo do sistema VolP: manutencdo, criacdo e liberagdo;
XIV - atendimento técnico remoto de primeiro e segundo nivel;
XV - tratamento do e-mail institucional com direcionamento aos setores internos para
cumprimento da demanda;
XVI - outras atividades necessérias ao efetivo exercicio das atribuicdes inerentes as
competéncias da Secretaria Municipal Adjunta de Ciéncia e Tecnologia, estabelecidas na Lei
Complementar n? 309/2019.

Paragrafo Unico. A comunicagio entre os servidores submetidos ao Regime de
Teletrabalho e a chefia imediata, bem como o registro das atividades desenvolvidas, sera
realizada preferencialmente sob a forma eletronica, obedecendo a necessidade de

comparecimento presencial previsto no Decreto n.2 64/2021 e prefixado pela Chefia imediata.

Art. 8.2 Sdo diretrizes para perfis elegiveis ao ingresso no Regime de Teletrabalho:
| — capacidade de organizac¢do e autodisciplina;
Il — capacidade para cumprimento das atividades nos prazos acordados;
Il — pro-atividade na resolugdo de problemas;

IV — dominio dos recursos de tecnologia de informag&o e comunicagdo.

Art. 9.2 A meta para o indice de rendimento exigido para as unidades elegiveis ao
Regime de Teletrabalho ser4 a redugdo de, no minimo, 20% do tempo de duragio das mesmas

atividades realizadas de forma presencial, considerando o seguinte quadro exemplificativo:

MACAE, 9 DE JANEIRO DE 2025 - EDICAO 1125 + ANO V

Atividades elencadas nos incisos do Art. Tempo de duragdo estimado para execugdo da
62 ividade de forma presencial
1-A, VIIL, IX, X, XII, XIV, , VI, XV, XVI 2 horas
11, v, VI, XIll 4 horas
11, XI 6 horas
I-B, IV 12 horas

Paragrafo Unico. As atividades deverdo ser cumpridas dentro do horario de expediente

regular.

Art. 10. As metas para o indice de rendimento serdo informadas pela chefia imediata
de cada unidade elegivel ao Secretédrio Municipal Adjunto de Ciéncia e Tecnologia, ou servidor
por ele designado, mensalmente até o quinto dia Gtil do més subsequente a atividade para fins

de registro e monitoramento.

Art. 11. A escala semanal dos servidores sob o Regime de Teletrabalho serd cumprida
de acordo com estabelecido no Decreto n.2 64/2021, atentando-se & discricionariedade do

Gestor.

pardgrafo Unico - O servidor em Regime de Teletrabalho devers atender as
convocagdes para comparecimento nas dependéncias do Orgdo, sempre que houver

necessidade da unidade ou interesse da Administragao.

Art. 12. O Secretario Municipal Adjunto de Ciéncia e Tecnologia pode, mediante aviso
prévio escrito, no prazo minimo de 15 (quinze) dias de antecedéncia, alterar a escala semanal
ou cancelar o Regime de Teletrabalho para um ou mais servidores, segundo a oportunidade e

conveniéncia da Administragdo.

Art. 13. Os casos omissos serdo dirimidos pelo Secretario Municipal Adjunto de Ciéncia

e Tecnologia, ouvida a chefia imediata do servidor.

Art. 14, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicaggo.

Macaé, 08 de Janeiro de 2025.

Vinicius Pessanha da Silva Araujo

Secretério Municipal Adjunto de Ciéncia e Tecnologia

PODER LEGISLA

CAMARA Estado do Rio de Janeiro
‘Camara Municipal de Macaé
MUNICIPAL DE MACAE ~ Macaé Capital da Energia
Lei Estadual n® 6.081 de 21/11/2011

PORTARIA
009/2025

O Presidente da Camara Municipal de Macaé, no uso de suas atribui¢des legais,
resolve cessar os efeitos da Portaria 009/2021, que se refere a cessido do servidor ALFREDO
TANOS FILHO, matricula 4491-1, Consultor Juridico, para atuar junto a0 Municipio de Macaé,
a contar de 01 de janeiro de 2025.

Céamara Municipal de Macaé, 07 de janeiro de 2025.

Alan Mansur Pereira
Presidente da Camara Municipal de Macaé

cAM ARA Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipal de Macaé
MUNICIPAL DE MACAE ~ Macaé Capital da Energia
Lei Estadual n° 6.081 de 21/11/2011

PORTARIA
011/2025

O Presidente da Camara Municipal de Macaé, no uso de suas atribui¢des legais
e de acordo com a legislagdo em vigor, resolve:

DESIGNAR:
DATA NOME MATRICULA CARGO PADRAO LOTACAO
PROCURADORIA GERAL DA
01/01/2025 | ALFREDO TANO S FILHO 44911 PROCURADOR GERAL DASE CAMARA MUNICIPAL
NOMEAR:
DATA NOME CPF CARGO PADRAO LOTACAO
01/01/2025 | MURILO VIEIRA COURA | 123.913.237-94 |  CONTROLADOR GERAL DASE CONTROLADORIA GERAL

Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Céamara Municipal de Maca¢, 08 de janeiro de 2025.

Alan Mansur Pereira
Presidente da Camara Municipal de Macaé




