CAMARA MUNICIPAL DE TERRA BOA

ESTADO DO PARANA
CNPJ]/MF N2.80.887.904/0001-10

PODER LEGISLATIVO

ATO DA MESA N° 003/2022

Regulamenta o teletrabalho no ambito da Cémara
Municipal de Terra Boa.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE TERRA BOA, Estado do Parana, no uso das
suas atribuigdes legais e regimentais, em especial quanto ao inciso Xll, do art. 13 do
Regimento Interno desta Casa, e

CONSIDERANDO o principio constitucional da eficiéncia, consagrado no art. 37, caput,
da Constituicdo Federal, sobretudo no que tange ao aumento da produtividade e reducao
de custos;

CONSIDERANDO as novas ferramentas de informag¢ao e comunicagao introduzidas pelos
recentes avangos tecnolégicos, que tornam viavel o regime de teletrabalho;

CONSIDERANDO a necessidade continua de reducdo de custos operacionais, a
responsabilidade social e a sustentabilidade ambiental, além das vantagens e beneficios
diretos e indiretos resultantes do regime de teletrabalho para a Administragdo, para o
servidor e para a sociedade, notadamente em relacdo ao uso do espaco fisico,
equipamentos e deslocamento;

CONSIDERANDO a necessidade de adogao de solugdes inovadoras capazes de ampliar
a eficiéncia dos servicos prestados por esta Casa de Leis, especialmente nos casos de
emergéncia e calamidade publica;

CONSIDERANDO que da experiéncia com a adogao do regime de teletrabalho no
periodo de emergéncia advieram resultados satisfatérios para esta Casa de Leis, como o
incremento da produtividade e a melhoria na prestacao de servigos; e

CONSIDERANDO que a implantagdo do processo eletrdnico judicial e administrativo
possibilita a realizagdo do trabalho remoto mediante o uso de tecnologias de informagéao e
comunicacao,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 1° As atividades dos servidores da Camara Municipal de Terra Boa poderdo ser
executadas fora das respectivas dependéncias, sob regime de teletrabalho, observados
os critérios e procedimentos gerais estabelecidos neste Ato.

Paragrafo unico. O servidor em regime de teletrabalho pode prestar servigos na unidade
de lotagdo, com aquiescéncia do gestor da unidade, sempre que conveniente ou
necessario, e no interesse da Administracéo.

Art. 2° Sao objetivos do regime de teletrabalho:

| - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da
efetividade dos servigos prestados a sociedade;

Il - garantir a continuidade da prestacdo do servigo publico em caso de condi¢des
adversas ao deslocamento, assim como nos casos de emergéncia e calamidade publica;
Il - aumentar a produtividade e promover a melhoria da qualidade das atividades
desenvolvidas pelos servidores.

Art. 3° Para os fins deste Ato, considera-se:

| - teletrabalho: regime em que o servidor executa suas atribuigdes funcionais fora das
dependéncias da Camara, mediante o uso de equipamentos e tecnologias que permitam
a plena execucgao das atribuicbes remotamente, nas seguintes modalidades:

a) regular: modalidade em que o servidor executa suas atribui¢des funcionais, de forma
total ou parcial, fora das dependéncias da Camara;

b) especial: modalidade a que, por ato do Presidente, os membros, servidores, estagiarios
e terceirizados podem ser submetidos ao teletrabalho em virtude de situacbes de
emergéncia, calamidade publica ou excepcional necessidade.

Il - plano de trabalho: documento preparatério que define as condi¢cdes e as atividades
que serao realizadas pelo servidor em regime de teletrabalho, a modalidade e as meta a
serem atingidas;

lll - relatério de acompanhamento: documento que contempla o alcance de metas pelos
servidores em regime de teletrabalho, conforme periodicidade definida no plano de
trabalho, elaborado pelo gestor;

IV - termo de ciéncia e responsabilidade: documento que sintetiza os direitos, os deveres,
a modalidade e as metas para o servidor em regime de teletrabalho, conforme
estabelecido no plano de trabalho, assinado pelo servidor.

Art. 4° O regime de teletrabalho n&o podera:

| - abranger atividades para as quais a presenga fisica na unidade seja estritamente
necessaria;

Il - abranger atividades que, por sua natureza, devem ser realizadas necessariamente
fora das dependéncias desta Casa, caracteristicas de trabalho externo;

[Il - implicar redugdo da capacidade plena de funcionamento das unidades em que haja
atendimento presencial.

CAPITULOII
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DO REGIME REGULAR DE TELETRABALHO

Art. 5° O regime regular de teletrabalho ocorrera em funcdo da conveniéncia e do
interesse do servigo como ferramenta de gestao, n&o se constituindo direito do servidor.

§ 1° A inclusao do servidor na modalidade de teletrabalho podera ser revista por deciséo
da Presidéncia nos casos de inadequagdo do servidor, desempenho inferior ao
estabelecido ou necessidade presencial dos servigos.

§ 2° A iniciativa para adogao do regime de teletrabalho cabe ao Presidente, mediante
indicacdo, ou a requerimento do servidor interessado, sendo que, neste ultimo caso,
compete ao Presidente a analise do pedido.

§ 3° O teletrabalho pode ser integral ou parcial;

Art. 6° Para cada servidor em regime de teletrabalho devera ser elaborado plano de
trabalho, que contera:

| - o detalhamento e a descri¢cao das atividades a serem realizadas;

Il - a identificacdo do servidor;

lIl - a modalidade de execucgao, conforme inciso | do art. 3°;

IV - o prazo de antecedéncia minima de convocagado para comparecimento pessoal do
servidor a unidade, observada a razoabilidade;

V - as metas a serem alcangadas e a periodicidade para acompanhamento;

VI - a forma para controle de jornada;

VII - o cronograma de reunides com o gestor da unidade para avaliagdo de desempenho e
eventual revisao ou ajuste do plano de trabalho.

Art. 7° O servidor indicado para aderir ao regime de teletrabalho devera assinar
previamente termo de ciéncia e responsabilidade.

Paragrafo unico. A alteragdo superveniente do plano de trabalho enseja o dever de
assinatura de novo termo de ciéncia e responsabilidade pelo servidor.

Art. 8°. E vedada a adeséo do servidor:

| - desligado do regime de teletrabalho pelo ndo atingimento de metas nos ultimos vinte e
quatro meses anteriores a data da indicacado ou requerimento;

Il - sancionado em decorréncia de processo administrativo disciplinar, nos ultimos vinte e
quatro meses anteriores a data da indicac&do ou requerimento;

[l - em estagio probatdrio.

Secao |
Da Suspensao e da Reversao do Teletrabalho

Art. 9°. O servidor em regime de teletrabalho sera convocado para retornar ao trabalho
presencial sempre que os afastamentos ou licencas de servidores em trabalho presencial
comprometam as atividades da unidade.
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Art. 10. Constituem motivos para a reversdao da autorizagdo para o regime de
teletrabalho:

| - descumprimento injustificado das metas objetivamente pactuadas;

Il - pedido do servidor para retorno as atividades nas dependéncias da Camara;

Il - san¢ao decorrente de processo administrativo disciplinar;

IV - descumprimento de qualquer das obrigagdes previstas neste Ato.

Art. 11. Em caso de suspensao ou reversao, o servidor tera o prazo de até dois dias uteis
para retornar ao trabalho presencial, sem interrupcdo de suas atividades no teletrabalho
durante esse periodo, ressalvada a possibilidade de o gestor estender esse prazo pelo
periodo necessario para fins de adaptacgao e planejamento da unidade.

Secgao ll
Das Atribuicoes e Responsabilidades

Art. 12. Constituem deveres do servidor em regime de teletrabalho:

| - executar pessoalmente as atividades funcionais sob sua responsabilidade;

Il - cumprir as metas de desempenho estabelecidas no plano de trabalho;

[l - assinar termo de ciéncia e responsabilidade;

IV - atender as convocacdes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca
fisica for necessaria e houver interesse da Administracdo Publica, quando convocado com
antecedéncia minima prevista no plano de trabalho;

V - manter dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e ativos;

VI - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletrénico institucional, a
intranet e demais formas de comunicacao;

VIl - cumprir jornada compativel com o regime legal a que estiver submetido, conforme
definido no plano de trabalho;

VIII - permanecer em disponibilidade constante para contato, nos horarios estabelecidos
no plano de trabalho, de acordo com o regime legal a que esta submetido;

IX - comunicar ao gestor da unidade a ocorréncia de quaisquer dificuldades,
afastamentos, licencas ou outros impedimentos para eventual adequacdo das metas e
prazos ou possivel redistribuicdo do trabalho;

X - zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas de seguranga da informagao e adogao de cautelas adicionais necessarias.

Art. 13. Cabera ao servidor em regime de teletrabalho providenciar as estruturas fisicas e
tecnolégicas necessarias, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobiliarios
adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexdo a
internet, a energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas decorrentes.

Paragrafo unico. O tempo de uso de aplicativos e programas de comunicagao fora da
jornada de trabalho normal do servidor ndo constitui tempo a disposig¢do, regime de
prontiddo ou de sobreaviso.
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Art. 14. Compete ao Presidente:

| - indicar e aprovar os servidores que poderao aderir ao regime de teletrabalho;

Il - acompanhar a qualidade e a adaptagéo do servidor ao regime de teletrabalho;

[l - aferir o cumprimento das metas estabelecidas;

IV - analisar os resultados da unidade;

§ 1° O Presidente podera dispensar o controle de jornada em razdo do efetivo
cumprimento das metas estabelecidas no plano de trabalho.

§ 2° Os Advogados Legislativos ficam dispensados do controle de jornada em virtude da
natureza do trabalho.

CAPITULO Il
DO REGIME ESPECIAL

Art. 15. O regime especial sera determinado por ato do Presidente, diante de situagdes
de emergéncia, calamidade publica ou excepcional necessidade.

Paragrafo unico. O ato do Presidente contemplara:

| - o percentual de servidores, estagiarios, terceirizados ou grupos elegiveis;

Il - as atividades ou unidades abrangidas;

Il - as pessoas autorizadas a acessar as dependéncias da Camara;

IV - a vigéncia do regime especial.

Art. 16. Nao serdo submetidas ao regime especial de teletrabalho as atividades que, pela
sua natureza, ndo possam ser desempenhadas remotamente.

Art. 17. Aqueles que nao consigam exercer suas atividades de maneira remota ou nao se
adaptem a essa modalidade poderdo ser submetidos sucessivamente as seguintes
medidas:

| - alocagao temporaria em atividades de outras unidades;

Il - concessdo compulsoéria de férias;

[l - concessdo compulsoria de licenga-especial.

§ 1° Caso o servidor néo tenha férias ou licenga especial a usufruir, o periodo de férias
podera ser antecipado, ficando o pagamento do adicional condicionado ao cumprimento
do periodo aquisitivo.

§ 2° Os periodos aquisitivos mais antigos terdo prioridade sobre os mais recentes para
fins de usufruto de férias e licengas especiais.

Art. 18. Aplicam-se, no que couberem, as disposi¢cdes deste Ato ao regime especial.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. O Presidente decidira sobre os casos omissos.
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Art. 20. Este Ato da Mesa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Terra Boa, 21 de fevereiro de 2022.

WILSON WANDERLEI ESPOSTO
PRESIDENTE

AMARILDO APARECIDO BOVO
VICE-PRESIDENTE

PAULO HENRIQUE NEVES DE OLIVEIRA
1° SECRETARIO

PEDRO FIDELES PEREIRA NETO
2° SECRETARIO
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ANEXO |
MODELO DE PLANO DE TRABALHO

Identificagao

Unidade de lotacao:

Nome do gestor(a):

Nome do servidor(a):

Matricula n°: Cargo:

Carga horaria semanal: | ( )20 horas ( )40 horas

Telefone celular:

E-mail institucional:

Atividades a serem realizadas pelo servidor em teletrabalho

Metas a serem alcancgadas Periodicidade
acompanhamento

do
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Outras informagoes
Modalidade de ( )Regul () total ()E o
5 - egular specia
execucao: 9 ( )parcial P
Turno do teletrabalho | ( ) Manha: horas as horas;
(se cabivel): ( )Tarde: horas as horas.

Dias em que sera
realizado o teletrabalho | ( ) segunda ( )terca( )quarta( )quinta( )sexta

(se cabivel):
Dur?gao prevista (se / / a / /
cabivel):
Forma de controle da
jornada (se cabivel):
Prazo de antecedéncia
minima de convocacgao o
_____ dias uteis.

para comparecimento
pessoal a unidade:

Cronograma de reuniées com o gestor da unidade para avaliagao de desempenho,
revisao e ajustes do plano de trabalho

Reuniado: ( ) virtual ( ) presencial

Datas/periodicidade:

Assinaturas

Assinatura do(a) servidor(a) Assinatura do(a) gestor(a) da unidade
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ANEXO Il
MODELO DE TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Termo de Ciéncia e Responsabilidade - Teletrabalho

O(a) servidor(a) abaixo identificado(a), sem prejuizo de outras obriga¢des, declara-se:
ciente do conteudo do Ato da Mesa n° 03/2022; atender as condi¢cdes de habilitacdo para
aderéncia ao regime de teletrabalho; conhecer as regras do regime do teletrabalho, o
conteudo do plano de trabalho, atribui¢des e responsabilidade; e

1. Executar pessoalmente as atividades funcionais sob sua responsabilidade;

2. Cumprir o plano de trabalho;

3. Atender a convocagdes para comparecimento presencial, respeitado o prazo de
antecedéncia minima previsto no plano de trabalho individual;

4. Manter dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados no
assentamento funcional;

5. Consultar diariamente seu e-mail institucional, a infranet e demais meios de
comunicacao disponiveis;

Cumprir a jornada do regime de trabalho a que estiver submetido;
Permanecer em disponibilidade constante para contato, nos horarios estabelecidos
no plano de trabalho, de acordo com o regime legal a que esta submetido;

8. Comunicar tempestivamente ao gestor da unidade sobre quaisquer dificuldades,
afastamentos, licencas ou outros impedimentos para eventual adequacgao das metas
e prazos ou possivel redistribuigcdo do trabalho;

9. Zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as
normas internas de seguranca da informacdo e adog¢do de cautelas adicionais
necessarias;

10. Dispor de estruturas fisica, tecnolégica e de comunicagdo necessarias a realizagéo
do teletrabalho, assumindo todos os custos delas decorrentes;

11. Na&o ter sido sancionado em decorréncia de processo administrativo disciplinar nos

ultimos vinte e quatro meses anteriores a data da indicagao pelo gestor;

Assinatura

Nome do(a) servidor(a)
[Cargo]
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