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ATO NORMATIVO N.° 016/2023

A DIRETORIA EXECUTIVA da Empresa Municipal de Desenvolvimento Urbano e Rural
de Bauru (EMDURB), no uso de suas atribuicées e

Considerando que os empregados da Empresa Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Rural de Bauru — EMDURB - s&o regidos pela Consolidacdo das Leis do Trabalho —
CLT;

Considerando a necessidade de estabelecer critérios para regulamentar o CONTROLE
DE JORNADA na EMDURB, baseando-se nas Portaria 671/2022 do MTE - Ministério do
Trabalho e Emprego, bem como prazo para a entrega dos documentos relacionados ao
registro de ponto dos empregados;

Considerando a necessidade de padronizacdo do registro de ponto dos funcionarios
efetivos e em comissdo da EMDURB,

Considerando a possibilidade e necessidade de variagdo da jornada de trabalho de

determinados cargos e/ou funcgdes gratificadas;
Considerando que a reforma trabalhista trouxe diversas alteracdes para as relactes de
emprego/trabalho e entre as mudancgas previstas, a regulamentacéo e criacéo de regras

para teletrabalho, foi um dos principais destaques, e a necessidade de regulamentacao
desse tipo de prestagédo de servigo para o empregado publico da EMDURB.

RESOLVEM:

Art. 1° - Revogar a Circular Presidéncia 003/16

CAPITULO |
Das regras para o Controle de Frequéncia Eletrénico, Mecanico e-Manual
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Art. 2° - O controle de frequéncia eletrénico sera obrigatorio para todos os

empregados publicos permanentes, comissionados, fungdes de confianga, estagiarios e

menores aprendizes da EMDURB, salvo excecdes constantes nos artigos a sequir.

Art. 3° - Nao existira controle de frequéncia para o(s) membro(s) do sindicato, sendo que
sua jornada de trabalho sera controlada pela entidade sindical.

Art. 4° - Os setores que néo possuem atualmente relogio eletrénico de pontos, o controle
de frequéncia para os funcionarios lotados nesses setores sera feito pelo
microcomputador e/ou por meio do smartphone da empresa.

§ 1° Os setores que ndo possuem atualmente relégio eletrénico de pontos,
microcomputador e/ou smartphone, o controle de frequéncia para os funcionarios lotados

nesses setores sera feito de forma manual.

§ 2° Incumbe aos Gerentes e Diretores das respectivas areas, verificar e adotar as
providéncias cabiveis para implantar o Controle de Frequéncia Eletrénico, justificando-se
eventual impossibilidade técnica.

Art. 5° - O Controle de Frequéncia Manual devera ser devidamente preenchido e
assinado pelo empregado, bem como assinado pelo seu superior hierarquico.

Art. 6° - O controle de frequéncia eletronico sera realizado através de Registro Eletrénico
de Ponto — REP, sendo que a cada registro efetuado sera emitido um comprovante de
registro para controle da jornada do empregado, que pode ter formato impresso ou
arquivo eletrénico, conforme determina a Portaria n.> 671/2021.

Art. 7° - A tolerancia para o registro de frequéncia sera de 05 (cinco) minutos
antecedentes ao horario de entrada e nos 05 (cinco) minutos posteriores ao horario de
saida estabelecido pela empresa, observando o limite maximo de 10 (dez) minutos
diarios.

Art. 8° - Os horarios de trabalho pré-estabelecidos deverdo ser rigorosamente
respeitados e o registro devera ser efetuado independentemente do horario de
comparecimento ou de saida do local de trabalho, devendo o empregado realizar suas
tarefas dentro do horario de jornada, salvo nos casos em que possa haver prejuizo as
atividades do mesmo.
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Art. 9° - Em caso de regulamentacéo do SESMT, e outros que abonam a auséncia, tais
como consultas médicas, odontologicas, psicoldgicas ou fisioterapicas, o empregado
devera registrar a saida da empresa e o devido retorno, caso haja. O atestado e/ou
declaragéo, desde que respeitem as regras ja estabelecidas pela empresa, ira abonar o

horario de auséncia do mesmo.

Art. 10 - Os registros realizados néo correspondentes ao horario de entrada e saida do
trabalho, incluindo os do intervalo para refeicéo, deverdo ser justificados individualmente
pelo empregado e chefia imediata, e, posteriormente, encaminhados ac Setor
Administrativo de Pessoal.

Art. 11 - O empregado que utiliza o registro eletrénico, cuja jornada de trabalho seja
flexivel, ou aquele cujo intervalo de descanso seja flexivel, devera respeitar
rigorosamente o horario pre-estabelecido de sua jornada e intervalo intrajornada. Por
exemplo: caso o horario de saida seja as 11h05min, somente podera retornar as

12h05min, para que n&o ocorra 0 apontamento de hora extra.

Art. 12 - Os registros a que se referem os artigos 9° e 10, que n&o possuam justificativas
e/ou realizados com frequéncia, bem como os registros ndo realizados por
esquecimento, serdo caracterizados como “mau comportamento” do empregado, ficando

0 mesmo sujeito as punicbes e descontos cabiveis.

Art. 13 - Caso ocorra o descumprimento, serdo efetuados os seguintes descontos dos

vencimentos dos empregados:

| - Proporcionalmente, os atrasos na entrada, ou adiantamento na saida, que
contrariarem o disposto no artigo 7°.

Il - Integralmente, a jornada diaria, bem como o descanso semanal remunerado, nos
casos de faltas injustificadas.

Art. 14 — Ao final de cada més, o empregado recebera seu espelho de ponto com o
demonstrativo da jornada efetuada e devera conferir, datar e assinar o mesmo. O
empregado que utiliza a marcacéo de frequéncia através do ponto mecanico, também

devera conferir o cartdo de ponto, datar e assinar o mesmo.

Art. 15 — A falta de registro de frequéncia sera aceita somente nbs casos abaixo
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EMDURB estabelecidas em Ato Normativo ou Acordo Coletivo. O empregado podera

deixar de comparecer ao servigo, sem prejuizo do saldrio, nas seguintes situagées:

a) 3 (trés) dias consecutivos, em caso de falecimento (nojo) do conjuge, ascendente
(pais, avos, bisavos, etc), descendentes (filhos, netos, bisnetos, etc), irmdo ou pessoa
que declarada em sua carteira de trabalho e previdéncia social, viva sob sua

dependéncia econdmica;
b) 3 (trés) dias consecutivos em virtude de casamento (gala);

c) por 5 (cinco) dias, em caso de nascimento de filho (licenca paternidade), contados do
primeiro dia a partir do nascimento. Se o nascimento ocorrer no descanso semanal
remunerado ou feriado, os dias comegaréo a ser contados no primeiro dia util apés o

nascimento.

d) para doar sangue, obedecendo o seguinte procedimento: No periodo de 01 de janeiro
a 31 de dezembro de cada ano, serdo aceitos atestados ou declaragées de doacdes de
sangue e abonado 1 (um) dia por doacéo, devendo ser chedecido o intervalo minimo de
60 (sessenta) dias para homens e 90 (noventa) dias para mulheres, independente do tipo
de doacao realizada, conforme abaixo:

* 02 doagbes voluntarias;

* 01 doag&o para familiar (pai, mae, filhos, guarda legal, avés, netos, irmaos,
conjuge e/ ou companheiro(a), ou seja, unido estavel devidamente comprovada
junto ao Setor Administrativo de Pessoal.

e 1 doagéo para funcionario enfermo da EMDURB, cuja autorizagdo com o nome
do funcionario (beneficiario) devera ser retirada junto ao SESMT, para controle
do total de doadores solicitados. A doacéo de sangue devera ser efetuada dentro
de 05 (cinco) dias uteis apds a data de emiss&o da autorizag&o.

¢ Aos empregados da EMDURB portadores do tipo sanguineo “O- (negativo)”, fica
autorizada a doagdo de sangue, mediante convocagdo da unidade de saude,
respeitando-se o periodo acima mencionado, sem prejuizo das demais doacdes
estipuladas nesta alinea.

e) até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de alistamento eleitoral, nos termos
da lei respectiva.

f) no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigco Militar r
na letra "c" do art. 65 da Lei n 4.375, de 17 de agosto de 1964;
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g) nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular
para ingresso em estabelecimento de ensino superior, ou prova de aptiddo para ensino
medio/fundamental (CEEJA / ENCCEJA);

h) pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo;

i) pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de representante de
entidade sindical, estiver participando de reunido oficial de organismo internacional do
qual o Brasil seja membro;

j) até 2 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames complementares
durante o periodo de gravidez de sua esposa ou companheira, devidamente comprovado
em sua certidao cadastral junto ac DP;

k) Ao funcionario que necessitar levar ao médico ou odontologista, filho, guarda legal,
enteado, todos de até 12 (doze) anos incompletos ou interdito, fica assegurado o abono
de 01 (um) dia de trabalho ou 2 (dois) meios periodos de cada semestre;

l) por férias;

m) por afastamento médico em razdo de doenca ou acidente de trabalho, até os

primeiros 15 (quinze) dias de licenca:

n) por motivo de treinamento, ainda que fora do &mbito da Empresa, quando o
afastamento se der por iniciativa da EMDURB:

0) por motivo de licenga maternidade, incluindo os casos de adogéo e prorrogacao;

p) por motivo de participagdo em atividades de natureza esportiva, social, cultural e
recreativa, promovidas pela Empresa;

q) para atender convocagao do Conselho Tutelar;

r) pelo tempo necessario para deslocamento ao local de consultas ou Bxames médicos

ou vice-versa;
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s) pelo periodo de aguardo da entrega e ou liberagdo no site da Previdéncia do
Comunicado de Decisao (parecer ) de pericia pelo INSS;

t) para realizacdo de cadastro digital junto ao Cartdrio Eleitoral, devidamente
comprovado;

Paragrafo unico: o afastamento a que se referem as alineas “a” e "b”, dar-se-a a partir
do primeiro dia Gtil apds o casamento ou falecimento, conforme seguintes exemplos:

| — Exemplo 1. se o casamento ou falecimento ocorrer no sabado (e domingo é dia de
folga), a licenca passara a ser contada na segunda, terga e quarta-feira.

Il - Exemplo 2: se o casamento ou falecimento ocorrer na quinta feira (feriado), a licenca
passara a ser contada na sexta-feira, ou seja, sera na sexta-feira, sabado e domingo;

lll - Exemplo 3: no caso da escala 12/36, a licenga passara a ser contada no primeiro
dia em que o funcionario estiver escalado para o trabalho, apés o casamento. Se o
casamento ou falecimento correr no sabado e o funcionario estiver escalado para o
servico no domingo, a licenca passara a contar neste dia, ou seja, domingo, segunda e

terca-feira.

Art. 16 — As declaragbes apresentadas que n&o se enquadrarem no item acima, serdo
consideradas de interesse particular do empregado, ficando o mesmo sujeito aos
descontos cabiveis do seu salario. Exemplos: declaracdes referentes a realizacdo de
exames de autoescola, reunido escolar, concursos ou processos seletivos: de consultas
juridicas a advogados particulares ou publicos (Defensoria Publica), Fundacdes; de
inscricdes ou cadastros junto a SEBES, entre outros.

CAPITULO II
Do Uso do Relégio de Ponto

Art. 17 — O registro eletrénico de ponto devera ser utilizado uma Unica vez dentro dos
horarios pré-estabelecidos para entrada e saida do trabalho.

Art. 18 - O registro realizado sem necessidade, por mais de uma vez, sera caracterizado
como mau uso do relogio de ponto, ficando o empregado sujeito as aplicacdes
constantes dos artigos 12 e 44,

Art. 19 — Cada setor onde o controle de frequéncia seja realizado ponmeio do REP — Re-
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na, que fardo sua reposicéo imediata, para que ndo ocorra o travamento do relégio. Fato

este, caso ocorra, sera apurado, ficando os responsaveis passiveis de punicdes.

Art. 20 — E expressamente proibida a manutencéo dos reldgios de ponto, incluindo a tro-
ca de bobina, emisséo de relatério ou qualquer outro procedimento, por empregado ndo
autorizado. Caso ocorra problema com o equipamento, o Setor de Informatica e o Setor

Administrativo de Pessoal dever&o ser comunicados.

CAPITULO 1Nl
Da entrega de documentos no Setor Administrativo de Pessoal:

Art. 21 - Os relatérios das horas extras, banco de horas, controle de frequéncia manual
e demais documentos relacionados ao registro de ponto deverdo ser entregues ao Setor
Administrativo de Pessoal até o dia 20 de cada més.

Art. 22 - A reprogramac&o, suspenséo e/ou cancelamento das férias dos empregados da
empresa deverado ser previamente comunicados ao Setor Administrativo de Pessoal com,

no minimo, 50 (cinquenta) dias de antecedéncia do inicio do gozo das férias.

Art. 23 - A entrega dos documentos fora do prazo podera acarretar o ndo pagamento do
salario e/ou outras verbas, sendo considerado como n3o trabalhado o periodo vigente no

controle de ponto.

Art. 24 - A inobservancia destas normas ensejarda na aplicacdo de sangdes

administrativas, de acordo com o regulamento da empresa.

CAPITULO IV
Da possibilidade de flexibilizagao da jornada de trabalho

Art. 25 — Em casos excepcionais, de forma motivada e justificada, podera ser
autorizada pelo Diretor da area em conjunto com a Presidéncia, a adocao de jornada
flexivel de trabalho para determinados cargos permanentes.

§1° - Para os cargos permanentes que tiverem a autorizagio de jernada flexivel do
horério de entrada e saida com variagéo de até 02 (duas) horas e realiz intervalo

intrajornada sem horario fixo, desde que respeitada a jornada diaria de trabalho, ©
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minimo de 01h (uma hora) ininterrupta de intervalo intrajornada, ndo podendo ser

ultrapassado o limite de 06 (seis) horas sem intervalo intrajornada.

§2° - A compensagéo de jornada deve se dar no mesmo dia, ou seja, entrando mais

tarde o empregado saira mais tarde.

§3° - A jornada diaria que exceder aquela prevista para o cargo em que autorizada a
flexibilizac&o, sera remunerada como hora extra nos percentuais previstos na legislacéo
e normas da empresa, bem como aquela que inferior & jornada diaria, serdo efetuados
os descontos previstos neste Ato Normativo, sem prejuizo de eventual apuracao de falta

funcional.

§4° - Nos termos do art. 62, Il da Consolidagéo das Leis do Trabalho, o disposto no §3°
deste artigo nao se aplica as fungdes de confianga que exercem cargos de gestéo:
Diretores, Assessores, Gerentes e Chefes de Setor.

Art. 26 — A flexibilizagéo da jornada de trabalho representa apenas e tdo somente maior
tolerancia em relagéo aos horarios de entrada, saida e intervalo intrajornada, em razéo
da propria natureza do cargo em que ocupam, ndo podendo em hipétese alguma,
representar alteracéo permanente dos horarios de entrada e saida do funcionario, que

devera sempre buscar respeitar o horario de trabalho estabelecido pela empresa.

Art. 27 — Por forga do principio da impessoalidade, a flexibilizacao da jornada de trabalho
somente podera ser autorizada para cargos permanentes, e nunca para determinado
empregado em especifico.

CAPITULO V
Da possibilidade de celebracao de acordos individuais de banco de horas

Art. 28 — A duracao diaria do trabalho podera ser acrescida de horas extras, em numero
nao excedente de duas, e desde que nédo seja ultrapassado o limite maximo de dez
horas diarias, por acordo individual de trabalho (Art. 59 da CLT), observando-se a
necessidade de prévia autorizacdo para seu labor.

§1° - A remunerag&o da hora-extra autorizada sera superior a da hora noraal, conforme
Regulamento de Pessoal da EMDURB.
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§2° - Podera ser dispensado o acréscimo de salario se, por forca de prévio acordo
individual de trabalho, o excesso de horas em um dia for compensado pela
correspondente diminuicdo em outro dia, de maneira que nao exceda, no periodo
maximo destinado a compensacéo, a soma das jornadas semanais de trabalho previstas,

nem seja ultrapassado o limite maximo de dez horas diarias. (Art. 59, § 2° da CLT)

§3° - O banco de horas de que trata o § 2° deste artigo devera ser pactuado por acordo
individual escrito (Anexo |), observando-se que a compensagdo ocorra no periodo
maximo de seis meses. (Art. 59, § 5° da CLT)

§4° - O Setor Administrativo de Pessoal devera emitir mensalmente e entregar aos
funcionarios envolvidos nos acordos, juntamente com o comprovante de pagamento
mensal, EXTRATO INFORMATIVO, da quantidade de horas efetuadas no més, inclusive
as horas acumuladas.

§5° - Na hipotese de rescisdo do contrato de trabalho sem que tenha havido a
compensacao integral da jornada extraordinaria, na forma dos §§ 2° e 3° deste artigo, o
empregado tera direito ao pagamento das horas extras ndo compensadas, calculadas
sobre o valor da remuneragao na data da rescisdo. (Art. 59, § 3° da CLT)

§6° - Tendo em vista a limitagdo maxima de 10 (dez) horas diarias, previstas no §1°
deste artigo, e no art. 59, §2° da CLT, e consoante entendimento consolidado do Tribunal
Superior do Trabalho e Tribunal Regional do Trabalho da 152 Regido, o regime de banco
de horas previsto neste capitulo ndo se aplica aos funcionarios que laboram em jornada
12x36 horas, dada sua incompatibilidade técnica de adog&o simultanea.)

Art. 29 - O nao atendimento das exigéncias legais para compensagio de jornada,
inclusive quando estabelecida mediante acordo tacito, n&o implica a repeticdo do
pagamento das horas excedentes & jornada normal diaria se n&o ultrapassada a duracéo
maxima semanal, sendo devido apenas o respectivo adicional. (Art. 59-B da CLT)

Paragrafo tnico - A prestacéo de horas extras habituais ndo descaracteriza o acordo de
compensacao de jornada e o banco de horas. (Paragrafo Unico do art. 59-B da CLT)

CAPITULO VI
Da possibilidade de adocao de sistema de trabalho hibrido ou teletrabalho
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Art. 30 — Em casos devidamente justificados, e com autorizag&o expressa do Diretor da
area e decisao final da Presidéncia, podera ser autorizado o sistema de trabalho hibrido/
teletrabalho, observadas as regras previstas nos arts. 75-A a 75-F da Consolidacéo das
Leis do Trabalho, e de acordo com a natureza e a necessidade de cada Setor.

Paragrafo Unico: A realizacéo do trabalho hibrido/teletrabalho & facultativa, a critério da
EMDURB, desde que seja possivel mensurar objetivamente o desempenho, néo se

constituindo direito ou dever do empregado.

Art. 31 — Considera-se para efeito de servicos de trabalho hibrido/teletrabalho a
prestacdo de servicos fora das dependéncias da EMDURB, com a utilizagdo de
tecnologias de informacéo e de comunicacdo que, por sua natureza, ndo configure

externo.

§1° - Nao poderdo fazer a prestacdo de servicos de trabalho hibrido/teletrabalho os
empregados que atuem em atividades eminentemente operacionais, especialmente
aquelas atreladas aos Servicos Publicos essenciais prestados pela EMDURB, bem como

aqueles em contrato de experiéncia.

Art. 32 - A autorizacdo para trabalho hibrido/teletrabalho é destinada apenas aos
empregados, indicados pelo Gerente ou por solicitacdo voluntaria, com anuéncia do

Diretor ao qual estiver vinculado o empregado, e se sujeita as seguintes regras:

| - observancia do limite maximo de 50% (cinquenta por cento) do quantitativo de
empregados em atividade presencial na unidade, arredondadas as fracées para o

primeiro niimero inteiro imediatamente superior;

Il - observancia da jornada diaria de trabalho do empregado, devendo as atividades em
teletrabalho ser executadas no mesmo horario estabelecido para as atividades
presenciais, por no maximo 2 (dois) dias alternados da jornada semanal do
colaborador;

Il - exigéncia de que o servidor esteja disponivel para contato com sua unidade de
lotac&o e outros setores da EMDURB, durante sua jornada de trabalho;

IV - necessidade de manutencéo da capacidade plena de funcionarento dos setores em

que haja atendimento ao publico externo e interno.
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V - Que os servicos desempenhados pelo empregado possam ser realizados
normalmente de forma remota, com a mesma qualidade e eficiéncia, e de forma idéntica

as atividades exercidas na sede da empresa.

§1° - Por implicar em jornada flexivel, apurada mediante cumprimento das metas de
desempenho, nao esta autorizada a realizagéo de trabalho extraordinario, para qualquer

fim e por qualquer motivo, nos dias em teletrabalho.

§2° - Sera facultado ao empregado, desde que com o registro do ponto e com imediata
comunicacdo ao seu superior hierarquico, trabalhar nas dependéncias de sua unidade de
lotagéo, nos dias reservados ao teletrabalho.

§3° - Deverdo ser priorizados os empregados que desenvolvam atividades que
demandem maior esforgo individual e menor interagdo com outros funcionarios, tais
como elaboragéo de minutas de decisdes, de pareceres e de relatdrios, planilhas, entre
oufras.

§4° - Nao se enquadram no conceito de teletrabalho as atividades que, em razio da
natureza do cargo ou das atribuicées do setor, sdo desempenhadas externamente as
dependéncias da EMDURB.

§5° - Verificada a adequagao de perfil, terdo prioridade servidores:
a) com deficiéncia;
b) que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia;
c) gestantes e lactantes;
d) que demonstrem comprometimento e habilidades de autogerenciamento do
tempo e de organizagéo;

Art. 33 — Os empregados que se enquadrarem nos arts. 30 a 32 deste Ato Normativo,
poderdo, a critério da EMDURB, requerer a prestagéo de servigos de teletrabalho, pelo
periodo de até 01 (um) ano, podendo ser prorrogado, seguindo esta regulamentacao.

ra requerer aos

§1° - O servidor com interesse em realizar servigos por teletrabalho, de
seus superiores hierarquicos e aguardar o periodo de 15 (quinze) dias|para manifestagao
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§2° - Caso deferido seu pedido, o empregado assinara o respectivo instrumento de
Acordo Individual para instituicdo de Teletrabalho Hibrido (Anexo I}, bem como termo de
adesdo e responsabilidade estando ciente de todas as normas e implicacbes deste Ato
Normativo. (Anexo lll)

Art. 34 — A realizacao de teletrabalho devera ser no Municipio de Bauru ou em localida-

de com distancia de até 150 (cento e cinquenta) quilémetros deste Municipio.

Art. 35 — Aos Gerentes e Chefias dos setores participantes do teletrabalho cabe:

| - selecionar os empregados que exercerdo as atribuigdes em teletrabalho

Il - estabelecer as produtividades para cada empregado

Il - estabelecer o prazo de durago do teletrabalho;

IV - esclarecer os empregados sobre as caracteristicas do teletrabalho e seu respectivo
regramento, incluindo os aspectos referentes & ergonomia, mobiliario, equipamentos e
programas de informatica, requisitos e demais elementos que permeiam essa modalida-

de de trabalho;

V - acompanhar e avaliar o desempenho do empregado no cumprimento das metas esta-
belecidas;

VI - reunir-se presencialmente, com os empregados em teletrabalho, para acompanha-
mento das atividades realizadas, com periodicidade estabelecida neste Ato Normativo:

Art. 36 — Constituem deveres do empregado em teletrabalho:

I - cumprir as metas de produtividade estabelecidas neste Ato Normativo e pelo superior
hierarquico;

Il - desempenhar suas atribuicdes com observancia do disposto no art. 30 deste Ato Nor-
mativo;

lll - atender as convocagbes para comparecimento as dependéncigs do setor, sempre
que determinado pelos seus superiores hierarquicos:

Fone: (14) 3233-9000 i "]
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IV - estar acessivel durante o horario de trabalho e manter telefones e outros meios digi-

tais para contato e permanentemente atualizados e ativos;

V - consultar, durante o horario de trabalho, seu correio eletronico institucional e outras

formas de comunicacéo eletronica estabelecidas;

VI - manter o superior imediato informado sobre a evolugéo do trabalho, bem como indi-
car eventuais dificuldades, duvidas ou intercorréncias que possam atrasar ou prejudicar

0 seu andamento;

VII - comparecer ao seu local de lotagdo, para reunido com superiores hierarquicos e

cumprimento de eventuais obrigacdes presenciais;

VIII - retirar processos e demais documentos das dependéncias da empresalsetor, quan-
do necessario, mediante assinatura de termo, responsabilizando-se pela custodia e de-
volugao ao término do trabalho ou quando solicitado pelos superiores hierarquicos:

IX - preservar, nos termos da Lei, o sigilo dos assuntos da EMDURB e seu respectivo se-
tor, das informagées contidas em processos e documentos sob sua custédia e dos dados
acessados de forma remota, mediante observancia das normas internas de seguranca
da informacéo e da comunicacdo, bem como manter atualizados os sistemas institucio-

nais instalados nos equipamentos de trabalho.

§1° - As atividades deverao ser cumpridas diretamente pelo empregado em teletrabalho,
sendo vedada a utilizac&o de terceiros, empregados ou n&o, para o cumprimento das

metas estabelecidas.

§2° - Na hipotese de descumprimento dos deveres elencados neste artigo, o empregado
sera excluido do teletrabalho, sem prejuizo da apuragéo de sua responsabilidade discipli-

nar,

§3° - O empregado excluido do teletrabalho, nos termos do § 2° deste artigo, somente
podera participar novamente desta modalidade apés o decurso do prazo de 2 (dois)
anos, contado da data de seu retorno as dependéncias fisicas do setor.

Art. 37 — Para a realizacdo de servicos de teletrabalho, os e pregados séo
responsaveis por providenciar e manter estruturas fisicas e tecnoldgicas\necessarias e
adequadas, tais como:

Praga Jo&o Paulo Il, s/n® j D'Ji
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| - computador;

Il - programas compativeis para desempenho das funcoes;

Il - sistema de internet;

IV - cadastro nos sistemas de Tl da EMDURB e acesso a Intranet:
V - mesa, cadeira ergonémica e boa iluminagao.

Art. 38 — Os servigcos poderdo ser por tarefas ou individuais e para que tenha uma

produtividade deverdo conduzir os trabalhos diarios realizando:

| - acessos, conferéncia, transferéncia e processamento de dados remoto, informacées

para sistemas informatizados e ao superior hierarquico;

Il - pesquisas, digitacdo, elaboracéo textos, relatérios, documentos, planilhas e certides;
Il - despachos e pareceres;

IV - pecas judiciais, pareceres/despachos em Processos Administrativos:

V - cumprimento de prazos estipulados;

VI - tarefas diarias em horarios que poderdo ser pré estabelecidos pelo superior

hierarquico.

Art. 39 — Os servicos prestados por meio de teletrabalho, ndo gerarao pagamento de
horas extras, horas feriadas e adicional noturno, bem como, ndo se caracteriza como

jornada de sobreaviso

Art. 40 — Constatada a omiss&o de gestores no controle e fiscalizacgo do desempenho
de funcionarios em teletrabalho, a autorizagio para que o Setor realize o teletrabalho

sera revogada, sem prejuizo da apurag&o de responsabilidades cabiveis:

Praga Joao Paulo I, s/n° I
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Art. 41 — A EMDURB, nao se responsabiliza por compra de equipamentos,
manutengdes, pagamentos de instalacbes e outras despesas que o empregado tera na

realizagao do teletrabalho, ficando estas despesas exclusivamente ao funcionario.

§1° - O empregado, como condigdo para participar do teletrabalho, assinara termo de
adesdo e declaracdo expressa de que as instalacées em que executara suas atividades
atendem as exigéncias previstas, bem como de que esta ciente das condices

estabelecidas neste Ato Normativo.

§2° - Nao sera devida indenizacdo ou reembolso, a qualquer titulo, das despesas do

empregado em decorréncia do exercicio de suas atribuicdes em teletrabalho.

Art. 42 — N&o constitui direito ao empregado a realizagdo de teletrabalho, podendo a
qualquer tempo, ser determinado o retorno ao trabalho presencial.

Art. 43 — O empregado em teletrabalho podera, a qualquer tempo, retornar ao exercicio
nas dependéncias da reparticdo, nas seguintes hipoteses:

| — a pedido do empregado.

Il — Por determinagao dos superiores hierarquicos.

Art. 44 - O descumprimento das regras previstas neste Ato Normativo implicara nas
sancgbes previstas no Ato Normativo 002/2018.

Art. 45 — Este Ato Normativo entra em vigor a partir desta data, revogando-se as

&
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Diretor de Sist¢émas Viarios e Transportes

Autorizo.

Bauru, 02 de agosto de 202
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ANEXO | - MODELO DE ACORDO INDIVIDUAL DE BANCO DE HORAS

ACORDO INDIVIDUAL DE BANCO DE HORAS

Pelo presente instrumento, EMPRESA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO
E RURAL DE BAURU - EMDURB, empresa publica de direito privado, criada pela Lei
Municipal n® 2.166 de 25 de setembro de 1979, reestruturada pela Lei Municipal n°
3.570, de 02 de junho de 1993, inscrita no CNPJ sob o n° 50.778.851/0001-38,
regularmente estabelecida na cidade de Bauru, na Praga Jo&o Paulo I, s/n°, CEP:
17.020-293, representada neste ato por seu Presidente, (Nome do Presidente), nomeado
através do Decreto Municipal n° (nimero do decreto) e (nome do empregado), portador
da carteira de trabalho n° (numero da CTPS), com contrato individual de trabalho firmado
em (data do inicio do contrato de trabalho), nos termos do artigo 59 e paragrafos da CLT,

acordam o seguinte:

Clausula Primeira - A jornada diaria normal de trabalho do(a) empregado(a) acordante
podera ser acrescida de 02 (duas) horas extraordinarias, até o limite maximo de dez
horas diérias, com o objetivo de compensacéo das horas trabalhadas em outros dias,

através da formagéo de banco de horas.

Clausula Segunda — A prorrogagdo da jornada podera ocorrer em horarios noturnos e
aos finais de semana, segundo as necessidades dos servigos executados pelo(a)

empregado(a) e necessidades da empresa, observados os preceitos legais.

Clausula Terceira — As horas excedidas em um dia ou aos finais de semana sero
compensadas pela correspondente diminuicdo em outro dia, de maneira que ndo exceda
ao periodo maximo de 06 (seis) meses, & soma das jornadas semanais de trabalho
previstas, nem seja ultrapassado o limite méaximo de dez horas diarias, observadas as
disposicdes legais.

Clausula Quarta — Sera emitido mensalmente pela empresa e entregue ao funcionario
signatario do presente acordo, juntamente com o comprovante de pagamento mensal,
EXTRATO INFORMATIVO, da quantidade de horas efetuadas no més, inclusive as

horas acumuladas, e seu respectivo prazo de compensacao.

Clausula Quinta — N&o ocorrendo a compensacéo das horas na forma tabelecida, as

mesmas serao remuneradas como extras autorizadas, com os acréscimos legai
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Clausula Sexta — Ocorrendo o trabalho nos periodos de descanso remunerado, sera
concedida folga correspondente ao horario efetivamente trabalhado.

Clausula Sétima — O presente acordo vigorara pelo periodo de 06 (seis) meses,
renovando-se automaticamente por periodos subsequentes de 06 (seis) meses, néo

havendo manifestacéo das partes em contrario antes do seu término.

E, por estarem, assim, de comum acordo, as partes assinam o presente contrato em
duas vias de igual teor.

Bauru/SP,

EMDURB

Praga Jodo Paulo Il, s/n°
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ANEXO Il - MODELO DE ACORDO INDIVIDUAL PARA INSTITUICAO DE
TELETRABALHO HIiBRIDO

ACORDO INDIVIDUAL PARA INSTITUICAO DE TELETRABALHO HIBRIDO

Pelo presente instrumento, EMPRESA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO
E RURAL DE BAURU - EMDURB, empresa publica de direito privado, criada pela Lei
Municipal n® 2.166 de 25 de setembro de 1979, reestruturada pela Lei Municipal n°
3.570, de 02 de junho de 1993, inscrita no CNPJ sob o n° 50.778.851/0001-38,

regularmente estabelecida na cidade de Bauru, na Praga Jodo Paulo Il, s/n°, CEP:
17.020-293, representada neste ato por seu Presidente, (Nome do Presidente), nomeado
através do Decreto Municipal n° (numero do decreto) e (nome do empregado), portador
da carteira de trabalho n° (nimero da CTPS), com contrato individual de trabalho firmado
em (data do inicio do contrato de trabalho), nos termos do artigo 59 e paragrafos da CLT,

acordam o seguinte:

Clausula Primeira - Resta celebrado acordo para instituicdo do regime especial
de teletrabalho hibrido, podendo o empregado exercer suas idénticas atividades fora das
dependéncias da empresa, por até 2 (dois) dias alternados da jornada semanal do
empregado; com utilizac&o de tecnologias da informac&o e comunicacao.

Paragrafo unico — Os dias da semana em que serdo realizadas as atividades em
teletrabalho ser@o previamente definidos pela EMDURB, por meio dos superiores
hierarquicos do empregado, podendo ser alterados a qualquer tempo, mediante

comunicagao prévia.

Clausula Segunda — No decorrer do periodo em que o empregado permanecer no
regime de trabalho ora instituido, o empregador n&o se responsabilizara pelo custeio
operacional necessario para a regular atividade, devendo as despesas serem custeadas
pelo empregado, tendo em vista tratar-se de uma situacdo de carater excepcional e
facultativa.

Clausula Terceira — Convenciona-se ser desnecessario o fornecimento de computador,
declarando o empregado que dispde de equipamento adequado para o desenvolvimento
regular de suas atividades, com recursos para viabilizar sua participacdo em

teleconferéncias, caso necessario.

]
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Clausula Quarta — Fica convencionado que no regime de trabalho a distancia o
empregado devera permanecer disponivel para comunicacdo e cumprimento de tarefas
durante sua jornada regular integral, permanecendo on-line nos sistemas empresariais.

Clausula Quinta — Fica convencionado que no regime de trabalho a distancia o
empregado devera permanecer disponivel para comunicacao e cumprimento de tarefas

durante sua jornada regular integral, permanecendo on-line nos sistemas empresariais.

Clausula Sexta — Este acordo entra em vigor na data da assinatura deste instrumento e
tera a duracao limitada a 01 (um) ano, podendo ser revogado por livre manifestacéo do
empregado, ou motivadamente pela EMDURB, nos termos estabelecido nas normas

regulamentares da empresa.
Por estarem de pleno acordo, as partes assinam o presente Acordo Individual de
Instituicdo do Regime de Home Office / Teletrabalho — em duas vias, ficando a primeira

em poder da empregadora e a segunda com o(a) empregado(a).

Bauru/SP, (dia) de (més) de (ano).

EMDURB

[Empregado(a)]



ANEXO Il - MODELO DE TERMO DE ADESAO E RESPONSABILIDADE EM
ADOGAO DE SISTEMA HIBRIDO DE TELETRABALHO

TERMO DE ADESAO E DE RESPONSABILIDADE

portador da carteira de trabalho n°

; chapa/matricula n° ! CPF N°

, lotade no Setor , Geréncia

, qualificado para a laboracdo de servicos através de

teletrabalho, PROCESSO n° , nos termos do Ato Normativo n® ___ /2022 e

autorizado por meus superiores hierarquicos, venho por meio deste fazer adeséo ao
referido servico, pelo periodo de ___ () ano/ meses e estou ciente de todas as
normas/regras estipulados pelo Decreto, possuindo meios para a realizacdo de todas as
etapas e obrigacdes do teletrabalho. Me responsabilizo pelo uso correto de materiais e
bens pessoais, bem como, as normas de regulamentagdo do trabalho (NR). Manterei
sigilo e responsabilidade pela custodia e devolugdo dos processos a mim confiados.

Bauru/SP, (dia) de (més) de (ano).

[Empregado(a)]
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