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ATO DA PRESIDENCIA N° 136/2025

O presidente da Camara Municipal de Apucarana, Estado do
Parana, no uso e dever de suas obrigagdes legais e regimentais
que exige o cargo, amparado nos termos e principios do
Regimento Interno, norteado em seu inciso XXXVI, artigo 17 e
normas estatuidas na Lei Organica do Municipio de Apucarana,
e ainda:

Considerando que os servigos administrativos da contabilidade,
tesouraria, recursos humanos, licitacdo e procuradoria juridica
estdo integralmente digitalizados, possibilitando a execugéo
remota de suas atividades;

Considerando a nao sujeicdo dos servidores procuradores
juridicos legislativos/advogados ao controle de jornada,
conforme legislacao federal vigente;

Considerando a implementagdo de novas ferramentas
tecnolégicas de trabalho e comunicacédo (ATENDE.NET, SIM-
AM, SIM-AP, PROJUDI, EPROC, WATSAPP, entre outras), que
tornam viavel o regime de teletrabalho;

Considerando a necessidade de reducdo de custos
operacionais, responsabilidade social e sustentabilidade
ambiental, além das vantagens do teletrabalho para a
Administracao, servidores e sociedade, especialmente no uso
de espaco fisico e deslocamento;

Considerando a necessidade de ampliagdo dos setores de
atendimento ao publico por parte de vereadores e assessores
legislativos, otimizando o espaco fisico da Camara;

. PARA CONFERENCIA DO SEU CONTEUDO ACESSE https:/ic.ipm.com br/pG85edcfdb23f6.

o
@
T
o
=]
&
&
7
o
B
[=]
w
ol
o
I
=
=)
i
o
=
L
@]
O
<
=
w
4]
=T
@]
[
@]
i
=
LU
=
-
]
o
]
LU
'_
]
L
.

Considerando que o regime de teletrabalho sera implementado
em carater experimental durante o recesso da Camara, visando
preparar as mudancgas estruturais dos prédios sede e anexo,
RESOLVE instituir em carater experimental o presente
REGULAMENTO DO REGIME DE TELETRABALHO, o que faz
sob as seguintes determinagdes:

Art. 1° Fica regulamentado o regime de teletrabalho na Camara Municipal de
Apucarana.

§ 1° Considera-se teletrabalho a modalidade de trabalho realizada de forma remota,
com a utilizagao de recursos tecnolégicos fora das dependéncias fisicas da Camara
Municipal de Apucarana, cuja atividade nao constitui por sua natureza trabalho
externo e que possa ter seus resultados efetivamente mensurados, com efeitos
juridicos equiparados a atuagao presencial.
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§ 2° A execugéao de agdes que, por sua propria natureza, constituam trabalho externo
nao caracteriza, por si, atividade em regime de teletrabalho.

Art. 2° S3o objetivos do teletrabalho:
| - aumentar a produtividade e qualidade do trabalho dos servidores;

Il - contribuir para a melhoria de programas socioambientais, por meio da redugao
de poluentes e custos de energia elétrica, agua, insumos, papel, géneros
alimenticios, entre outros, para a Camara Municipal de Apucarana;

[Il - economizar tempo e reduzir o custo de deslocamento dos servidores até o seu
local de trabalho;

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

V - propiciar a realizagao de trabalho aos servidores com dificuldade de locomog¢éao;

VI - considerar a multiplicidade de tarefas, dos contextos de producdo e das
condi¢des de trabalho para a concepcao e implemento de mecanismos de avaliagao
e alocacéao de recursos.

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

| - plano de trabalho: documento preparatério que define as condi¢des e as atividades
que serao realizadas pelo servidor em regime de teletrabalho, as metas e a
metodologia de mensuracgéo efetiva de resultados, elaborado pela chefia imediata
com apoio das respectivas Diretorias (Anexo I);

Il - relatério de acompanhamento: documento que contempla o alcance de metas
pelos servidores em regime de teletrabalho, as dificuldades verificadas e quaisquer
outras situagdes detectadas que possam auxiliar no desenvolvimento do
teletrabalho, elaborado mensalmente pelo Servidor em teletrabalho e aprovado pela
chefia imediata (Anexo Il);

[l - 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 (Anexo IlI).

Art. 4° A implementacao do regime de teletrabalho pressupde:
| - a elaboracéo do plano de trabalho e do relatério de acompanhamento;
Il - que o desempenho do servidor possa ser objetivamente mensurado;

[Il - o ndo prejuizo ao regular funcionamento dos Setores e ao atendimento ao publico
interno e externo;

IV - o comparecimento periddico do servidor a Camara Municipal de Apucarana, nos
termos das escalas previstas no art. 9° e sempre que houver convocacéao pela chefia
imediata;
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V - que o domicilio do servidor, as suas expensas e sob sua responsabilidade, seja
tecnologicamente adequado para transmitir e receber comunicagdes e dados com a
seguranca digital necessaria;

VI - que o servidor concorde expressamente com a realizagao do trabalho de forma
remota, por meio da assinatura do termo de ciéncia e responsabilidade;

VII - que o servidor esteja regular com o Banco de Horas, atestado pelo Setor de
Recursos Humanos.

§ 1° O plano de trabalho devera ser revisto com periodicidade minima de 6 (seis)
meses, de forma a garantir a continuidade da produtividade e a adequacéao do regime
de teletrabalho.

§ 2° Sem prejuizo dos dias de comparecimento periddico, o servidor devera estar
apto a atender convocacio para comparecimento presencial, no dia e horario fixado
por sua chefia imediata, desde que avisado com, no minimo, sete dias de
antecedéncia, respeitado o plano de trabalho.

Art. 5° O regime de teletrabalho ndo podera:

| - abranger atividades para as quais a presencga fisica na Camara Municipal de
Apucarana seja estritamente necessaria;

Il - abranger atividades que, por sua natureza, devem ser realizadas
necessariamente fora das dependéncias da Camara Municipal de Apucarana,
caracteristicas de trabalho externo;

Il - implicar redu¢do da capacidade plena de funcionamento dos Setores em que
haja atendimento presencial.

Art. 6° O regime de teletrabalho ocorrera em fungao da conveniéncia e do interesse
do servigo como ferramenta de gestdo, com anuéncia facultativa e expressa do
servidor.

§ 1° A chefia imediata indicara ao Presidente da Camara Municipal de Apucarana os
servidores que poderao aderir ao regime de teletrabalho, mediante a apresentacao
do plano de trabalho.

§ 2° Compete ao Presidente da Camara Municipal de Apucarana, de acordo com seu
juizo de conveniéncia e oportunidade, aprovar total ou parcialmente o plano de
trabalho, autorizando a realizagao do teletrabalho, sendo facultativa a adeséo do
servidor.

§ 3° A nao aprovacao do plano de trabalho pelo Presidente da Camara Municipal de
Apucarana pressupde o indeferimento da realizagao do teletrabalho.

§ 4° O servidor autorizado a realizar o teletrabalho devera assinar previamente o
termo de ciéncia e responsabilidade.

§ 5° A alteracao superveniente do plano de trabalho enseja o dever de assinatura de
novo termo de ciéncia e responsabilidade pelo servidor.
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§ 6° Terdo prioridade para a realizagao de teletrabalho os servidores:

| - com deficiéncia ou que tenham filhos, cdnjuge ou dependentes com deficiéncia ou
que exijam acompanhamento especial;

Il - gestantes e lactantes;

[l - que tenham filhos ou pessoa sob guarda judicial com até 17 (dezessete) anos de
idade;

IV - que ja tenham adquirido os requisitos para a aposentadoria voluntaria;

V - que demonstrem comprometimento e habilidades de autogerenciamento do
tempo e organizagao;

VI - que dependam do teletrabalho para manter a unidade familiar, nos termos do
art. 226 da Constituicao Federal, quando o cbénjuge ou companheiro for transferido
do municipio em razdo de atividade laborativa.

§ 7° A realizacao do teletrabalho é vedada aos servidores que:
| - estejam em estagio probatorio;
Il - tenham sofrido penalidade disciplinar nos 2 (dois) anos anteriores;

lll - foram desligados do regime de teletrabalho pelo ndo atingimento das metas
previstas no plano de trabalho.

§ 8° Os servidores que ocupem cargos de direcao, assisténcia técnica ou chefia,
ainda que em substituicdo, poderao requisitar a realizagcédo de teletrabalho, caso se
enquadrem nos casos elencados no § 6° deste artigo e ndo acarrete prejuizo no
desempenho do referido cargo.

Art. 7° O servidor autorizado a realizar o teletrabalho devera:

| - executar as tarefas nos prazos e nas condi¢cdes estabelecidas no plano de
trabalho;

Il - registrar, na forma estabelecida pela chefia imediata, todas as atividades
desenvolvidas para fins de apuragao objetiva de sua produtividade individual;

[l - estar acessivel pelos meios institucionais e telefones de contato, durante todo o
horario de expediente ordinario da Camara Municipal de Apucarana, bem como
consultar diariamente os sistemas informatizados de gestdo de documentos e a sua
caixa postal de correio eletronico institucional nos horarios de seu expediente;

IV - estar disponivel para comparecimento presencial a Camara Municipal de
Apucarana para reunides administrativas, recebimento e entrega de expedientes,
participacdo em eventos de capacitagdo e eventos locais, sempre que houver
convocacgao no interesse da Administragao, conforme dispde o § 2° do art. 4°;

V - informar a chefia imediata o andamento dos trabalhos e apontar eventual
dificuldade, duvida ou informacédo que possa atrasar ou prejudicar a entrega dos
trabalhos sob sua responsabilidade; e
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VI - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia
das normas internas de segurancga da informacao e adogéo de cautelas adicionais
necessarias, bem como atualizar periodicamente os sistemas informatizados
institucionais instalados em seus equipamentos proprios e sempre que solicitado
pela Diretoria competente.

Art. 8° A chefia imediata devera elaborar plano de trabalho para cada servidor, que
contera:

| - o detalhamento e a descricao das atividades a serem realizadas;
Il - a identificagao do servidor;
[Il - a escala de trabalho, conforme disposto no art. 9%

IV - 0 prazo de antecedéncia minima de convocagao para comparecimento pessoal
do servidor a Camara Municipal de Apucarana, conforme dispde o § 2° do art. 4°;

V - as metas a serem alcangadas e a periodicidade para acompanhamento;
VI - a forma para controle de jornada e produtividade;

VII - o cronograma de reunides com a chefia imediata para avaliacao de desempenho
e eventual revisao ou ajuste do plano de trabalho.

Art. 9° Os servidores em regime de teletrabalho deverao cumprir uma das seguintes
escalas semanais de trabalho, observado o disposto no plano de trabalho elaborado
pela chefia e previamente aprovado pela Presidéncia:

| - 5 (cinco) dias de trabalho a distancia;

Il - 4 (quatro) dias de trabalho a disténcia e 1 (um) dia de trabalho presencial,
[l - 3 (trés) dias de trabalho a distancia e 2 (dois) dias de trabalho presencial;
IV - 2 (dois) dias de trabalho a distancia e 3 (trés) dias de trabalho presencial.

Art. 10. O servidor em regime de teletrabalho sera convocado para retornar ao
trabalho presencial sempre que os afastamentos ou licengas de servidores em
trabalho presencial comprometam as atividades da unidade, obedecidos o que
dispbe o § 2° do art. 4°.

Art. 11. Constituem motivos para a reversdao da autorizagdo para o regime de
teletrabalho:

| - descumprimento injustificado das metas objetivamente pactuadas;

Il - recusa injustificada do servidor para retorno as atividades nas dependéncias da
Camara Municipal de Apucarana;

Il - sanc¢ao decorrente de processo administrativo disciplinar;
IV - descumprimento de qualquer das obrigacdes previstas neste Ato;

V - conveniéncia e oportunidade por parte da Administracao.
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Paragrafo unico. Em caso de suspensao ou reversao, o servidor tera o prazo de até
7 (sete) dias uteis para retomar ao trabalho presencial, sem interrupcéo de suas
atividades no teletrabalho durante esse periodo, ressalvada a possibilidade da
Presidéncia estender esse prazo pelo periodo necessario para fins de adaptagao e
planejamento do Setor.

Art. 12. S50 deveres das chefias imediatas:
| - acompanhar o trabalho e a adaptagao dos servidores em regime de teletrabalho;

Il - aferir e monitorar o cumprimento de todas as atividades, tarefas e metas
estabelecidas, por meio do relatério de acompanhamento;

[Il - comunicar imediatamente ao Setor de Recursos Humanos a inclusdo, suspensao
ou excluséo de servidores do regime de teletrabalho;

IV - encaminhar ao Setor de Recursos Humanos relatério trimestral contendo a
relacdo de servidores, as dificuldades verificadas e quaisquer outras situagdes
detectadas que possam auxiliar no desenvolvimento do teletrabalho, bem assim os
resultados alcangados pelo setor, inclusive no que concerne ao aumento da
produtividade (Anexo IV);

V - comunicar ao Setor de Recursos Humanos, até o 2° (segundo) dia util do més
subsequente, o cumprimento das tarefas e metas estabelecidas, que valera para
efeito de abono no registro de ponto, por meio da aprovagdo do relatério de
acompanhamento (Anexo Il).

Paragrafo unico. Na hipotese de atraso no cumprimento das atividades, tarefas e
metas estabelecidas, o servidor em regime de teletrabalho ndo se beneficiara da
equivaléncia de jornada a que alude o inciso V deste artigo, relativamente aos dias
que excederem os prazos, acarretando na auséncia de registro de frequéncia
durante o periodo de atraso, salvo por motivo devidamente justificado.

Art. 13. Compete ao departamento responsavel pela tecnologia e informatica:

| - viabilizar o acesso remoto as solugdes de tecnologia da informacédo e
comunicacao institucionais disponibilizadas pela Camara Municipal de Apucarana;

Il - definir e informar os requisitos tecnolégicos minimos para o servidor realizar o
acesso remoto;

IIl - prestar suporte para a solugdo de problemas relacionados ao acesso remoto e
ao funcionamento das solugdes tecnoldgicas institucionais, excluido o suporte a
equipamentos (hardware) que nao sejam de propriedade da Camara Municipal de
Apucarana, assim como deficiéncias como lentiddo ou indisponibilidade total
causada por fatores externos e ou sistemas ndo homologados pela Diretoria,
observado o horario de expediente da Camara Municipal de Apucarana.

Art. 14. Cabera ao servidor em regime de teletrabalho providenciar as estruturas
fisicas e tecnoldgicas necessarias, mediante a utilizacdo de equipamentos e
mobiliarios adequados e ergondémicos, assumindo, inclusive, os custos de suas
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aquisi¢coes e aqueles referentes a conexao a internet, a energia elétrica e ao telefone,
entre outras despesas necessarias ao desempenho de suas funcoes.

Paragrafo unico. Na estrutura tecnoldégica o Servidor devera viabilizar no minimo
equipamentos compativeis com canal de audio, microfone e webcam, possibilitando
a realizagao de reunides virtuais, quando necessario.

Art. 15. O tempo de uso de aplicativos e programas de comunicagéao fora da jornada
de trabalho normal do servidor ndo constitui tempo a disposigéo, regime de prontidao
ou de sobreaviso, nem tampouco a realizacdo de horas extras.

Paragrafo unico. Durante o periodo de atuagcao em regime de teletrabalho, o banco
de horas do servidor permanecera inalterado, exceto na hipétese de compensagao
de horas trabalhadas antes da adesao ao teletrabalho.

Art. 16. O teletrabalho n&o constitui, em qualquer hipétese, direito ao pagamento de
horas extras ou indenizacao pela utilizacao dos equipamentos e meios necessarios
a realizagao de seus trabalhos.

Art. 17. E competéncia do Setor de Recursos Humanos da Camara Municipal de
Apucarana o controle de todos os servidores em regime de teletrabalho,
assegurando o cumprimento dos dispositivos deste Ato, devendo encaminhar a
Diretoria de Administragdo da Camara Municipal ao final de cada trimestre apds o
inicio do teletrabalho individual de cada servidor todos os documentos constantes no
processo, bem como o relatorio constante no Art. 12, IV deste Ato para aprovacgéo.

Art. 18. Este regulamento entra em vigor no dia 2 de julho de 2025, em carater
experimental até 30 de setembro de 2025, oportunidade em que sera reavaliado para
sua implementacao, no que couber, em carater definitivo.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de
Apucarana, 2 de julho de 2025.

. Camara Municipal de

ey, Apucarana
£ DANYLO FERNANDO ACIOLI
MACHADO

Presidente .
Assinatura digital avancada com certificado digital ndo ICP-

" DANYLO ACIOLI

Presidente
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ANEXO | - PLANO DE TRABALHO
1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

Cargo:

Setor:

Celular:

E-mail institucional:

2. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

3. METAS A SEREM ALCANCADAS

4. ESCALA DE TRABALHO
() 5 dias de trabalho a distancia
() 4 dias de trabalho a distancia e 1 dia de trabalho presencial

() 3 dias de trabalho a distancia e 2 dias de trabalho presencial
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() 2 dias de trabalho a distancia e 3 dias de trabalho presencial

5. METODOLOGIA DE MENSURAGCAO DOS RESULTADOS

e

(') acesso diario aos sistemas informatizados da Camara Municipal de Apucarana;

() resposta, em prazo razoavel, aos e-mails institucionais e/ou outras ferramentas
de comunicag¢ao remota com o servidor;

() outras formas de mensuragao:

6. FORMA DE CONTROLE DE JORNADA:

() cumprimento das atividades e metas previstas, dentro do prazo estabelecido

() outras formas:
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7. PERIODICIDADE DE REUNIOES COM A CHEFIA:
() Presencial: /semana
() Virtual: /semana

() sempre que necessario

8. OBSERVACOES PERTINENTES

ASSINATURA DO SERVIDOR

ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA
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ANEXO II - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO | MES/ANO: /
NOME DO SERVIDOR:

1. Cumprimento das atividades e metas do Plano de Trabalho:

() Atesto que cumpri integralmente todas as metas e/ou condi¢ées do Plano de
Trabalho

() Atesto que cumpri as metas e/ou condi¢gdes do Plano de Trabalho parcialmente
() Atesto que nao cumpri as metas e/ou condigdes do Plano de Trabalho
2. Justificativa para o descumprimento das atividades e metas do Plano de Trabalho

Justificativa:

NOME DA CHEFIA IMEDIATA:

3. Para fins do cumprimento de metas, declaro:

() Atesto que o servidor cumpriu com o Plano de Trabalho e/ou justificou o atraso ou
nao cumprimento para fins de equivaléncia de jornada e registro de frequéncia

() Atesto que o SERVIDOR NAO cumpriu com o Plano de Trabalho e/ou justificou o
atraso ou ndo cumprimento para fins de equivaléncia de jornada e registro de
frequéncia
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ASSINATURA DO SERVIDOR

e

ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA

Praga Centro Civico José de Oliveira Rosa, 25A
Centro, Apucarana - PR, 86800-235
email: camara@apucarana.pr.leg.br
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ANEXO IIl - TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE
1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

Cargo:

Setor:

Celular:

E-mail institucional:

DECLARO que tenho interesse em realizar a atividade de teletrabalho, nos termos
do Plano de Trabalho apresentado pela Chefia imediata. DECLARO, ainda, que
estou ciente das responsabilidades inerentes ao exercicio da fungcédo de forma
remota.

ASSINATURA DO SERVIDOR

. PARA CONFERENCIA DO SEU CONTEUDO ACESSE https:/ic.ipm.com br/pG85edcfdb23f6.
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Praga Centro Civico José de Oliveira Rosa, 25A
Centro, Apucarana - PR, 86800-235
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ANEXO IV - RELATORIO TRIMESTRAL ENCAMINHADO AO SETOR DE
RECURSOS HUMANOS.

1. IDENTIFICACAO DOS SERVIDORES EM REGIME DE TELETRABALHO NO
PERIODO DE A

Nome:

Cargo:

Setor:

Nome:

2. DIFICULDADES VERIFICADAS NO PERIODO:

() ndo foram verificadas dificuldades

() controle efetivo de produtividade

() reducao da produtividade

() dificuldade de comunicagao com o servidor

() suporte inadequado por parte da Diretoria de Tecnologia

() insuficiéncia de recursos tecnoldgicos ou sistemas disponibilizados pela CMFI
() insuficiéncia de recursos tecnologicos pelo servidor

() outras dificuldades observadas:

3. RESULTADOS ALCANCADOS:

( ) houve aumento de produtividade no Setor, comparado ao mesmo periodo
passado.
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( ) houve diminuicdo de produtividade no Setor, comparado ao mesmo periodo
passado.

e

() ndo houve alteragdo de produtividade no Setor, comparado ao mesmo periodo
passado.

4. OBSERVAGCOES E SUGESTOES ACERCA DO TELETRABALHO:

ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA

Praga Centro Civico José de Oliveira Rosa, 25A
Centro, Apucarana - PR, 86800-235
email: camara@apucarana.pr.leg.br
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