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CAM ! % RA MUNICIPAL
COMENDADOR LEVY GASPARIAN

Av. Vereador José Francisco Xavier n® 01
Comendador Levy Gasparian - RJ - CEP 25870-000
www.camaralevy.rj.gov.br

PROJETO DE RESOLUQA O N° 04/2023.

Exmo. Sr. Presidente da Camara Municipal

Gasparian:

Apresento para a aprecia¢éo do “outo Plenario o seguinte Projeto de Resoluggo:

nstitui o regime de teletrabalho para
os servidores da Camara Municipal
de Comendador Levy Gasparian.

(re 0 \8
A ENTE LEGISLATIVO
O PCvmad® MUNICIPIO DE t.()?li::NDA ~OR LEVY GASPARIAN, por seus

repres.ciiuntes, decreta e eu sanciono a seguinte Resolugao:

CARITULU |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Fica instituido o regime de teletrabalho para os servidores da Camara
Municipal de Comendador Levy Gasparian-RJ, observados os termos, as
diretrizes e as candigbes estabelecidas nesta Resolucao.

Paragrafc drico. O regime de teletrabalno estara sob constante monitoramento
de seus resultados, a fim de que ndo se desvirtuem as suas bases de
implemerntacéo e os seus objatives.

Art. 2¢ - Para fins desta Resolugia; considzra-se teletrabaino a modalidade de
trabalhe realizada de forma remota medianie & utilizacdo de computadores de
mesa e/ou portateis com acessc a intained.

§ 1° - O regime de teletraba'ho u'.‘,\ur
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Il —a manutencéo do atendimenfd pelo setor durante o horario de expediente da
Céamara Municipal de Comengdadcer Levy Gasparian-RJ;

Il — a permanéncia do participante do teletrabalho a disposicdo da Camara
Municipai.de Comendador Levy Gasparian-RJ durante seu horario de expediente
para comparecimento presencial na sede do 6rgéo, caso necessario, observado
prazo razoavel para deslocamento a ser definido pelo superior hierarquico
imediato;
IV — a realizagéo de atividades em local adequado as condi¢des de privacidade
e seguranga exigidas pelo servico, mediante a utilizagdo de tecnologias da
informagado e comunicagao definidas pela Camara Municipal de Comendador
Levy Gasparian-RJ;

V — a consulta diaria das contas de e-mail institucional e dos demais sistemas
utilizados pelo setor, gabinete ou coordenagao, e a resposta tempestiva, pela via
adequada, as demandas recebidas;

VI - o a2tendimento ao publico infarno e externo, durante o horario de expediente,
por telefone, e-mail ou outro meio de comunicagéo;

VIl — a disponibilidade do panicipénte du teletrabalho, durante seu horario de
expediente. nos sistemas de comunicacao acordados com a chefia imediata, a
Secretaria Geral e o Gabinete da Presidéncia, e

VIII — outras atividades a serem determinadas pela chefia imediata ou pela
Secretaria Geral da Camara Municipal de Comendador Levy Gasparian-RJ.

§ 2° - Os efeitos juridicos doe teletrabalho se equiparam aqueles decorrentes das
atividades meadiante subordinacéac pessoal e direta nas dependéncias da
Camara Muriicipal de Comendador Levy Gasparian-RJ.

Art. 3° - A realizagao de teletrabalio é vedada ao servidor cuja atividade:

| — ndn possa ser exercicia e -forma remota por meio de tecnologias de
informacao e de comunicagas dicporiveis, ou

Il - ndo pussa ser realizada sem a presenga do servidor na sede do 6rgao.

Paragrafo tinico. - E vedada a realiracic ae teletrabalho, em qualquer hipétese,
ao servidor efetivo que esteja o prirmeiry ano do estagio probatério.

" CAPITULO I
DOS ORJETIVOS

Art. 4° - S3o objetivos do teiztrabaliho:
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| — aumentar a produtmdade 2 meltﬂrar a qualidade de vida e do & G JVO
servidores publicos do Poder Le:islativo Municipal;

Il — proporcionar, para atividades: aue regueiram maior atengao e concentragao,
um ambierite menos sujeito a ruicos e interrupgdes;

[l — contribuir para a melhona de indicadores socioambientais por meio da
diminui¢cao da emissao de poluentes dispensados no transporte e da reducao do
consumo de papel, de agua, de ‘erergia elétrica e de outros bens e servicos
disponibilizados pela Camara Munizipal de Comendador Levy Gasparian-RJ;

IV - ampliar a possibilidade de irabalho aos servidores com dificuldade de
deslocamento;

V - otimizar o tempo e reduzir o :2unio de deslocamento dos servidores até o local
de trabalho;

VI - promover uma cuitura. ovicntada a resultados, com foco no aumento do
desempenho e da efetividade dos servigos prestados a sociedade;

VIl - promover maior eficiéncia, ;‘,r'an,sparéncia e responsabilidade, bem como
aumentar a autonomia e a confianga na relacdo de trabalho entre a
administragcao publica e o servigor;. e

VIII - fomentar a motivacdo e o comprometimento dos servidores.

. u.‘uPaTULo m
DA CONCESSAC E DOS HORARIOS

Art. 5° - O regime de teletrabalho podera ocorrer conforme necessidade e
peculiaridades proprias da Adininstracéo e do respectivo setor, gabinete ou
coordenacao, observados 035 segulites Critérios:

| — sera realizado para o deserspenho de atividades remotas em, no maximo,
dois dias zor semana, razao ,)elq quato restante da carga horaria laboral devera
ser desenvolvido de forma pres=nciai junto ag setor, gabinete ou coordenacgao
em que o servidor publico estiver foado:.e

Il — para que ocorra o reglme de tel-*trabalho a chefia imediata definira o sistema
de escala de servidores, que devers ser deferido pelo Gabinete da Presidéncia,
devendo sempre existir, no minim», um servidor em atendimento presencial nos
respectivos setores, gabinetes ou coordenacées, durante © horario normal de
expediente da Camara Vlunlupal g4 Comendador Levy Gasparian-RJ.

\,ﬁ\'
i ;

Paragrafo Cnico. - Sltuagce~; e)rcv(vnna 5 relacionadas ao inciso | poderao
ocorrer, de.sde que:

| — sexrrm previamente autorizaniss pel Gabinete da Presidéncia da Camara
Munricipai de Cornendador L evy Gasparaign-RJ; e
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Il — o acréscimo de dias para a execugédo das atividades em regime M 1
teletrabalho seja justificado formalmente.

Art. 6° - O tempo de uso de ap!icati\,ias'-e programas de comunicacéao fora da
jornada de trabalho normal do sesvidor néo constitui tempo a disposicao, regime

de prontidao ou de sobreaviso. . . ..

Art. 7° - Nos dias em que estiver 2xercendo atividades de modo presencial nas
dependéncias da Cémara Municipal da Comendador Levy Gasparian-RJ, o
servidor devera registrar seu {oiilo n«)rmalmente e cumprir a carga horana
minima-exigida, ndo podence jus *lfscar eventuais horas negativas com indicagao
de teletrabalho. '

CAPITULC IV )
DOS DEVERES DOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 8° - Constituem deveres do servidor publico submetido a modalidade de
teletrabalho:

| — observar a carga horaria.e as atribuiches do seu respectivo cargo ou fungéo
em relacéo ao perlodo de atnvw‘ade laborai desenvolvida na modalidade de
trabalho remoto,

Il — solicitar autorizacdo da chefia imediata e Gabinete da Presidéncia, por
escrito, podendo, ser via correin ejetronico, sobre a realizagao de trabalho em
horario. diverso ao reahzar*‘o p;eu Camara Municipal de Comendador Levy
Gasparian-RJ; . . v

Il — atender as convocags s para comparecumento presencial a Camara
Municipal de Comendador Levy:Gaspatian-RJ, sempre que sua presenga for
necessaria 2 houver inieresse da Administragao Publica;

IV — manter seus dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados
e ativos junto a Secretaria da Camara Municipal de Comendador Levy
Gasparian-RJ;

V — permanecer em disp onibi Iidade duran*e se:u horario de trabalho para contato
telefonico & ruiros meios de r‘omun cacao;

VI — paricipar de reunies pm videoconferéncia ou outros meios de
comunlcag,ao durante a sua jorn ada de trabalho, sempre que for convocado;

VIl - :onsultar asua conta de e ’ndl| |n<;t:*w|onal e os demais sistemas utilizados
pelo 6rgao;

VIl — comunicar a cheﬂa nne(hata a f*(,orrf-‘-nma de afastamentos, licencas ou
outros impedimentos para eventual adequacao ou possivel redistribuicao do
trabalho;



IX — zelar pelas informagdes zcessadas de forma remota, mediante observancia
as normas internas de seguranga f‘la mformagao e adogao de cautelas adicionais
necessarias; e - :

. ‘v‘ Dl

X — arcar com todos os custos ‘Com edu'ﬁpahwentos eletrénicos e tecnologias de
conexdes de internet e de teicfonia, com materiais de expediente, com transporte
pessoal cu de processos ou ¢om, quaisquer outros custos para a realizagéo dos
trabalhos técnicos fora das dependenmas da Camara Municipal, vedado
ressarcimento. PRI

§ 1° - O servidor submetido ao regime que trata esta Resolucdo devera
preencher e entregar a Secretaria, até o quinto dia util de cada més subsequente,
relatério mensal das atividades realizadas durante o periodo de teletrabalho,
devidamente assinado pelo servidor e por sua chefia imediata, para fins de
cumprimento de sua jornada de trabalho, de comprovacao da prestacao do
servigo e de langamento no reyistrc de ponto, conforme modelo do Anexo |.

§ 2° - As atividades desenvo,lVida:s_deve-réo ser registradas diariamente no
relatorio mensal de forma detalhada, de modo a evitar inclusao de atividades
genéricas. L | '

§ 3° - As atividades deverao ser cumpridas diretamente pelo servidor em
trabalho, sendo vedada a utilizagdo de terceiros, servidores ou ndo, para o
cumprimento de suas atribuigoas.

§ 4° - O servidor que executair seus trabalhos de forma remota continua
integralmente sujeito aos dispositivos legais e regimentais que lhe sejam
aplicaveis.

‘ CAPITULO V
DAS ESTRUTURAS FKQICAS E TECNOLOGICA

Art. 9° - Compete excluswamente an servidor participante do teletrabalho
providenciar e manter, as suas -expensas, as estruturas fisica e tecnologica
necessarias e adequadas a realizacdo do trabalho remoto, mediante o uso de
equipamentos ergonémicos que alendam aos requisitos minimos estabelecidos.

Art. 10 - Compete a Coorderacac de Tecnologia da Informagéo definir
ferramentas a serem utilizadas para o atendimento desta Resolugéo de modo a
viabilizar o acesso remoto aos servideres da Camara Municipal de Comendador
Levy Gasparian-RJ, observadas a adequacdo a infraestrutura atual, a
economicidade e a seguranca da informagao.

§ 1° - O servidor em teletrabalho podera utilizar o servico de suporte da
Coordenagao de Tecnologia da !nformacac para solucionar problemas de
acesso e de funcionamento dos sistemas institucionais, observando o horario de
expediente da Camara Municipal de Corriendador Levy Gasparian-RJ.
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§ 2° - O suporte referido no §' 1° deste artngo nao inclui a manutengao oo

conserto de equipamentos de informatica pessoais do servidor participante do
teletrabathc. .

CAPITULO VI
DA RETIRADA E DEVOLUCAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS
FIuiCOS '

ART. 11 - A retirada de processos,e documentos fisicos das dependéncias da
Camara. Municipal de Comendador Levy Gasparian-RJ, sera permitida, desde
que autorizada pelo Gabinete da Presidéncia, e observara os procedimentos de
seguranca da informacéo. .

§ 1° - Compete ao servidor prover o transporte, a guarda e a conservagao dos
processos e documentos sob sua responsabilidade.

§ 2° - O servidor devera preencher.o Termo de Responsabilidade para retirada
de processo fisico/documento da Camara Municipal, Anexo Il desta Resolugéo,
e entregar a Secretaria Administrativa.

i CAPITULO VIl
DA GESTAO DOS SERVIDORES EM TELETRABALHO

Art. 12 - Em relacdo ao telretrab'a!ho rdos servidores, compete as chefias
imediatas:

| — administrar escala de servidores para manutencao de, ac menos, um servidor
em atendimento presencial no respectivo setor, gabinete ou coordenacgéo;

Il - planejar as atividades dcs subordinados, distribuindo o trabalho entre os
servidores, negociando prazos, qualidade e resultados esperados;

Il — andlisar e assinar os relatérios apresentados pelos servidores participantes
e propor aperfeicoamentos, quando necessarios; e

IV mformal quaisquer problemas em relagdo a execugéo das jornadas de
trabalho remoto de seus subordinados ao Gabinete da Presidéncia da Camara
Municipal de Comendador l_evy Gasparian-RJ.

Art. 13 - A Secretaria Administrativa organizarad os relatorios de teletrabalho,
competindo-lhe:

| — disponibilizar modelo de relatorin de teletrabalho para os servidores
participantes do regime discipl'nade nesta Resolugéo;

Il — orientar os servidores e as chiefias imediatas a respeito do teletrabalho;

lll = acompanhar a entrega mensal des relatorios de teletrabalho e informar a
chefia imediata do servidor acerca de atrasos ou inconsisténcias: e
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IV — informar aos servidores, de forma escrita, podendo ser por meio de correio
eletrénico, quaisquer alteragdes relacionadas ao teletrabalho.

Paragrafo tnico. Os servidores e as chefias imediatas, em caso de necessidade,
contardo com o apoio da' Procuradoria Geral, do Controle Interno, das
Coordenadorias e Secretarias.

CAPITULO VIIi
DA INTERRUPGAO DO TELETRABALHO

Art. 14 - Constituem motivos para a interrup¢éo do regime de teletrabalho pelo
servidor:

| — descumprimento da jornada minima de trabalho;

Il — descumprimento de prazos para execugao de atividades;

lll — qualidade dos trabalhos considerada insatisfatoria;

IV — aplicacao de penalidade disciplinar; ou

V — descumprimento de quaisquer obrigagdes previstas nesta Resolugéo.
Paragrafo Unico. Qualquer desrespeito as normas desta Resolugao resulta em
falta injustificada do servidor no dia de teletrabalho além de eventual infracao
prevista no Estatuto do Servidor Publico Municipal e na Lei de improbidade

Administrativa.

CAPITULO IX
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 15 - Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacgao.



AGEN A
, ANEXO | T ARISLATIVO
RELATORIO DE ATIVIDADES REALIZADAS EM REGIME DE
TELETRABALHO
Nome do Servidor: Matricula:
Lotaggo ) Cargo i
|

CONSIDERANDO o teor da Resolugao n® XXX, de XX de xxxxx de 20XX, que
institui o regime de teletrabalho para os servidores da Camara Municipal de
Comendador lLevy Gasparian-RJ, encaminho relatério de atividades
desenvolvidas no(s) dia(s) em que cumpri minha jornada em teletrabalho,
conforme detalhamento abaixo:
dd/mm/aaaa:
- Atividade 1:
- Atividade 2:
- Atividade 2:
[...]
dd/mm/aaaa:
- Atividade 5:
- Atividade 6:
- Atividaae 7.
[...]
DECLARO, sob as penas da l=i, que as informagdes acima sao verdadeiras e

gue assumo inteira responsatilidade pelos dados nelas contidos.

Comendador Levy Gasparian-RJ, ad de mm de aaaa.

Servidor
Matricula



ANEXO Il AGENTE LEGrs,SLAf?{/%U“‘
TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA RETIRADA DE ~ "#" 1
PROCESSO/DOCUMENTO FiSiCO DA CAMARA MUNICIPAL DE
COMENDADOR LEVY GASPARIAN-RJ

Bl simrs i e i , servidor lotado na(0) ........occcocciiiienn ,
portador da matricula n® ............ , venho solicitar a retirada do Processo
Administrativo n® ........ /..... (indicar o nimero de processo e o ano) / Documento

............ (especificar o documento), comprometendo-me a guarda-lo e manusea-
lo adequadamente, assim como a devolvé-'o nas mesmas condigdes que recebi.

PROCESSO ADM / DOCUNMNENTO N o , constituido de .........
paginas.

Tenho plenos conhecimentos de que a nao devolugdo deste documento ou a
utilizagdo de maneira inadequada sera caracterizada como crime contra a
Administracdo Publica, coriforme art. 214 do Decreto-Lei n° 2.848, de 7 de
dezembro de 1940.

CODIGO PENAL BRASILEIRO “Art. 314. Extraviar livro oficial ou qualqueri
documento, de que tem a guarda em razéo do cargo; sonega-lo ou inutiliza-lo, |
total ou parcialmente. Pena — reclusdo, de um a quatro anos, se o fato néo |
constitui crime mais grave.” |

Respeitosamente, Comendador Levy Gasparian-RJ, dd de mm de aaaa.

- Servidor
Matricula

AUTORIZAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

BU, ovse csvsnisinns . chefe imediato do servidor acima, autorizo a retirada do
Processo Administrativo/Documenta Solicitado.

Servidoi/Vereador
Matricula



JUSTIFICATIVA

CONSIDERANDO que a experiéncia com a adogao do regime de teletrabalho
no periodo de emergéncia  decorréente da COVID-19 adveio resultados
satisfatérios para a Administrac@o Publica, como aumento da produtividade e da
adequada prestacao de serviges;

CONSIDERANDO as redugdes de despesas proporcionais pelo teletrabalho,
como economia de energia, de agua e de materiais de consumo;

CONSIDERANDO contribuir para a melhcria de indicadores socioambientais por
meio da diminuicdo da emissdo de poluentes dispensados no transporte e da
reducdo do consumo de papel, de agua, de energia elétrica e de outros bens e
servigos disponibilizados;

CONSIDERANDO ampliar a pdséibilidade de trabalho aos servidores com
dificuldade de deslocamento;

CONSIDERANDO otimizar o tempec e reduzir o custo de deslocamento dos
servidores até o local de trabalho; -

CONSIDERANDO promoveir .urha cultufa orientada a resultados, com foco no
aumento do desempenho e da efetividade dos servigos prestados a sociedade;

CONSIDERANDO promover maiocr eficiéhcia, transparéncia e responsabilidade,

bem como aumentar a autonomia e a confian¢a na relagéo de trabalho entre a

administracao publica e o servidor; e

CONSIDERANDO fomentar a motivagao e o comprometimento dos servidores.
Pelo exposto,

Apresentamos a apreciagac do Egrégio Plenario o Projeto de Resolugéo
que adiante é visto. :

Comendador Levy Gasparian, 1° de margo de 2023

'E,
ASSINADO DIGITALMENTE
CAMARA DO MUNICIPIO DE COMENDADOR LI

@ serpPrO
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