TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA

INSTRUGAO DE SERVIGO N° 149/2021*
CONSOLIDADA

Estabelece o fluxo e os modelos de Plano de
Trabalho e Termo de Ciéncia e
Responsabilidade, conforme prevé o art. 22
da Resolugdo n° 87, de 7 de julho de 2021.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA, no uso das
atribuigcdes institucionais estabelecidas na Constituicdo do Estado, e com base no art.
122, 1, da Lei Complementar n® 113, de 15 de dezembro de 2005, e nos arts. 16, XXVII
e XXXIIl, e 197, do Regimento Interno, e considerando o Procedimento Administrativo
n°® 566870/21,

RESOLVE:

Art. 1° O gestor da unidade interessada na adogao do regime regular de
teletrabalho em conjunto com o Diretor-Geral ou Coordenador-Geral de Fiscalizagao,
conforme sua area de atuacéo, definira as atividades para as quais a presenca fisica
na unidade seja estritamente necessaria e o numero de servidores que deverao
desenvolver suas atividades presencialmente no Tribunal.

§ 1° Sempre que possivel, o gestor da unidade promovera o revezamento
de servidores interessados em patrticipar do regime de teletrabalho.

§ 2° Para Gabinetes dos Conselheiros, Inspetorias de Controle Externo e
Gabinetes dos Conselheiros Substitutos, a adog¢ao do regime de teletrabalho, quando
cabivel, compete ao respectivo Conselheiro ou Conselheiro Substituto.(Redagao dada
pela Instrucéo de Servigo n° 187/2025)

§ 3° O regime de teletrabalho no ambito do Ministério Publico de Contas
sera instituido por deliberacdo de seu Procurador-Geral.

§ 4° Para a definicado de que trata o caput, o gestor devera garantir a
presenca fisica diaria de ao menos 40% (quarenta por cento) do total de servidores
da unidade. (Incluido pela Instrugdo de Servigco n° 187/2025)

§ 5° Para os fins do § 4° poderdo ser computados para a afericdo do
percentual relativo a presenca fisica os servidores que estiverem trabalhando em
atividades externas, como fiscalizagées e organizagdo de cursos e treinamentos.
(Incluido pela Instrugao de Servigo n° 187/2025)

* Notas da Biblioteca:
a) Este texto nao substitui o publicado no periédico: Didrio Eletrénico do Tribunal de Contas do
Estado do Parana, Curitiba, PR, n. 2631, 28 set. 2021, p. 44.
b) Alterada por: Instrucdo de Servico n. 187, de 8 de julho de 2025.
c) Ver: Resolucdo n. 87, de 7 de julho de 2021.
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Art. 2° Definidas as atividades n&o abrangidas pelo regime de teletrabalho,
0 gestor levantara junto aos servidores lotados na unidade os interessados em
executar suas atribuicdes em regime regular de teletrabalho e que preencham as
condi¢cbes para a adesao.

§ 1° Sera dado tratamento preferencial aos servidores que comprovarem
as seguintes circunstancias:

| - portadores de doenca que exija cuidados diferenciados ou de
necessidades especiais, mediante a indicacdo fundamentada do servico médico do
Tribunal;

Il - que tenham filhos, cénjuge ou dependentes com deficiéncia que exijam
seus cuidados em tempo integral, mediante a apresentagao certiddao de nascimento
ou casamento — ou outro documento que comprove a dependéncia — e laudo médico
que comprove a condi¢cao especial;

Il - gestantes e lactantes, mediante a apresentagéo de laudo médico;

IV - que sejam estudantes em cursos voltados a capacitagédo em area-fim
do Tribunal, nos termos do art. 189 da Lei Estadual n°® 19.573/2018, mediante a
apresentacao de declaragdo emitida pela instituicdo de ensino em que esta
matriculado, com indicagao da duragao do curso e periodo das aulas.

§ 2° Os laudos médicos serao apresentados diretamente ao servigo médico
do Tribunal, junto a Diretoria de Gestdo de Pessoas, para avaliagdo, por meio de
procedimento proprio, em que seja assegurado o sigilo.

§ 3° A declaragéo de que trata o inciso IV do § 1° sera anexada ao plano
de trabalho e submetida a avaliacdo da Escola de Gestao Publica.

§ 4° Apds as avaliagdes de que tratam os §§ 2° e 3°, o gestor devera ser
comunicado sobre a comprovagao da circunstancia que assegura o tratamento
preferencial pela Diretoria de Gestao de Pessoas ou pela Escola de Gestao Publica.

Art. 3° O gestor da unidade solicitara a adog¢ao do regime de teletrabalho
mediante preenchimento do modelo de oficio (Anexo I) enderegado ao Presidente, por
meio do qual apresentara a justificativa que demonstre a conveniéncia e o interesse
do servigo, e encaminhara os planos de trabalho individuais assinados.

§ 1° A Diretoria de Gestao de Pessoas orientara os gestores previamente
a elaboragao dos Planos de Trabalho Individuais (Anexo II). (Incluido pela Instrugéo
de Servigco n°® 187/2025)

§ 2° A Diretoria de Gestao de Pessoas, antes da autorizagdo de que trata
o art. 4°, podera solicitar ao gestor demandante a apresentacéo de informagdes ou de
nova avaliagdo quanto a conformidade do preenchimento dos Planos de Trabalho em
relagdo ao modelo, inclusive quanto a forma das metas. (Incluido pela Instrucao de
Servigo n° 187/2025)

Art. 4° Autorizado o teletrabalho, o Gabinete da Presidéncia devolvera o
expediente a unidade solicitante para ciéncia e posterior encaminhamento a Diretoria
de Gestao de Pessoas para registro.

Paragrafo unico. Na hipotese de servidor estudante que tenha aderido ao
regime regular de teletrabalho, o procedimento administrativo sera encaminhado a
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-

Escola de Gestdo Publica para avaliagdo e, apds, para a Diretoria de Gestdo de
Pessoas para registro.

Art. 5° O preenchimento do plano de trabalho individual devera ser
realizado pelo gestor em conjunto com o servidor indicado, nos moldes do Anexo Il
desta Instrugao de Servico.

Paragrafo unico. Em caso de mudancga de gestor, o plano de trabalho
devera ser ratificado ou atualizado pela nova gestdo. (Incluido pela Instrugcdo de
Servigo n°® 187/2025)

Art. 6° A assinatura do termo de ciéncia e responsabilidade (Anexo Ill) sera
realizada pelo servidor juntamente com a do plano de trabalho.

Art. 7° O plano de trabalho descrevera atividades cujas caracteristicas
permitam a mensurag¢ao da produtividade e do resultado da unidade, bem como do
desempenho do servidor em suas entregas.

Art. 8° As informacdes relativas ao relatério de que trata o inciso Il do art.
3° da Resolugéo n® 87, de 7 de julho de 2021, seréo consideradas prestadas de acordo
com a avaliagao feita pelo gestor durante a avaliacdo de desempenho do servidor,
caso os resultados do trabalho remoto sejam considerados satisfatorios. (Redagéo
dada pela Instrugao de Servigo n® 187/2025)

-o-grau-de-comprometimento-dos-participantes;-(Revogado pela Instrugdo
de Servigco n°® 187/2025)

H—a—efetividade—no—alcance—de—metas—eresultados;—(Revogado pela
Instrugcédo de Servigo n° 187/2025)

H—os-beneficios—e-eventuaisprejuizos—para—a-unidade—
Instrucédo de Servigo n° 187/2025)

N—as-difieuldades-verificadas-ha-implantacdo-(Revogado pela Instrugcao
de Servigco n°® 187/2025)

§ 1° Caso sejam verificados prejuizos ao trabalho da unidade decorrentes
da adogédo do trabalho remoto, o gestor elaborara relatério de acompanhamento
circunstanciando a situac&o. (Redagao dada pela Instrugao de Servigo n°® 187/2025)
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§ 2° O relatério a que se refere o caput sera submetido a manifestacao
técnica da Secretaria de Governanga, Planejamento e Gestdo Estratégica para
acompanhamento dos resultados institucionais do Tribunal. (Redacdo dada pela
Instrugédo de Servigo n° 187/2025)

o A

§ 3° A manifestacdo técnica de que trata o § 2° podera indicar a
necessidade de reformulacdo dos procedimentos para corrigir eventuais falhas ou
disfungdes identificadas. (Redac&o dada pela Instrugcédo de Servigo n® 187/2025)

§ 4° Apds a manifestagcao, o expediente sera remetido ao Diretor-Geral ou
ao Coordenador-Geral de Fiscalizagdo, conforme area de atuacgao, para deliberacéo
quanto as propostas. (Incluido pela Instrugao de Servigo n® 187/2025)

Art. 9° O regime de teletrabalho por tarefa podera ser implementado pelo
gestor da unidade, mediante a elaboragao de plano de trabalho e termo de ciéncia e
responsabilidade, e comunicagao a Diretoria de Gestdo Pessoas para registro.

Paragrafo unico. Concluida a tarefa, fica o servidor automaticamente
desligado do regime de teletrabalho.

Art. 10. Fica a Diretoria de Gestao de Pessoas autorizada a solicitar a
Diretoria de Tecnologia da Informagao a implantagdo de procedimento administrativo
eletrénico proprio para suportar os pedidos das unidades referentes ao regime de
teletrabalho dos servidores, objeto desta Instrugao de Servigo.

Art. 11. Esta Instrugao de Servigo entra em vigor na data de sua publicagao.
Curitiba, 30 de setembro de 2021.

- assinatura digital -
Conselheiro FABIO DE SOUZA CAMARGO
Presidente
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ANEXO |
MODELO DE OFicCIO
(Redacgao dada pela Instrugao de Servigo n® 187/2025)

OFICIO N° XX/202x
Curitiba, X de XXXX de 202X.

A Sua Exceléncia
Conselheiro ... (Nome do Presidente)
Presidente do Tribunal de Contas do Estado do Parana

Assunto: Requerimento de adogao do regime de teletrabalho.

Senhor Presidente,

Com fundamento na Resolugao n® 87, de 7 de julho de 2021, e na Instrugao de Servigo
n°® XX, de x de xxx de 202X, solicito a adogao do regime de teletrabalho pelos
servidores da <nome da unidade>, cujos planos de trabalho individuais apresento em
anexo, em razdo da <acrescentar justificativa que demonstre a conveniéncia e o
interesse do servigo (art. 5° da Resolugao n° 87, de 2021)>.

Respeitosamente,
(assinatura digital)
[NOME]

[Cargo ou Fungao]”

(Redacao dada pela Instrugao de Servigo n® 187/2025)
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ANEXO 1l
MODELO DEPLANO-DETRABALHO

Jornada: ( )6horas ( )7 horas

i

() Gestante;

) Lactante:

) Naoha
Atividad lizad | i teletraball
Metas-a-serem-alcancadas Periodicidade — do
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ANEXO I
MODELO DE PLANO DE TRABALHO

edacao dada pela Instrugdo de Servigo n
(Redagéo dad la Instrugdo de Servigo n° 187/2025)

Identificacao

Unidade de lotagao:

Nome do gestor(a):

Nome do servidor(a):

Condigao especial: ( ) Portador de doenca que exija cuidados diferenciados
ou de necessidades especiais;

( ) Com filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia
que exijam seus cuidados em tempo integral;

() Gestante; (
) Lactante;

() Estudante em curso voltado a capacitagdo, nos termos
do art. 189 da Lei Estadual n® 19.573, de 2 de julho
de 2018;

() Nao ha.

Metas (atividade + quantidade + prazo) a serem alcangadas (agrupar por
responsavel e por periodicidade de acompanhamento)

Responsavel pelo acompanhamento
da realizagao das metas

Periodicidade de acompanhamento da
realizagao das metas

Outras informagoes

Modalidade de () total ( )Por ()
execugao: () Regular tarefa Especial

() parcial

Turno do teletrabalho | Segundas-feiras:
(se cabivel): ( ) Manha: as horas;
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( ) Tarde: as horas;

Tercas-feiras:

( ) Manha: as horas;

( ) Tarde: as horas;

Quartas-feiras:
( ) Manha: as horas;

( ) Tarde: as horas;

Quintas-feiras:

( ) Manha: as horas;

( ) Tarde: as horas;

Sextas-feiras:
( ) Manha: as horas;

( ) Tarde: as horas;

Duragdo prevista (se
cabivel, no maximo até [ a [
o fim da gestao atual):

Forma de controle da
jornada (se cabivel) e
produtividade:

Prazo de antecedéncia
minima de convocacao
para comparecimento
pessoal a unidade:

horas/dias

Cronograma de reuniées com o gestor da unidade para acompanhamento do
trabalho

Reunido: ( ) virtual ( ) presencial

Datas/periodicidade:
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Assinaturas Eletronicas

Assinatura do(a) servidor(a) Assinatura do(a) gestor(a) da unidade

(Redacgao dada pela Instrugao de Servigo n® 187/2025)

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 obrigacdes, declara

atender as condi¢des de habilitacdo para aderéncia ao regime de teletrabalho,

conhecer as regras do regime do teletrabalho, o conteudo do plano de trabalho,
atribuicbes e responsabilidades; e se compromete em: (Redagdo dada pela

Instrucdo de Servigo n° 187/2025)

1. Executar pessoalmente as atividades funcionais sob sua responsabilidade;

2. Cumprir o plano de trabalho;

3. Atender a convocagdes para comparecimento presencial, nos termos definidos
na Resolugéo n° 87, de 7 de julho de 2021, 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 intranet e demais meios de
comunicacgao 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
adequacao das metas e prazos ou possivel redistribuicdo do trabalho;

9. Zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as
normas internas de segurancga da informacao e adocao de cautelas adicionais
necessarias;

10. Dispor de estruturas fisica, tecnolégica e de comunicagdo necessarias a
realizagao do teletrabalho, assumindo todos os custos delas decorrentes;
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11. Nao ter sido sancionado em decorréncia de processo administrativo disciplinar
nos ultimos doze meses anteriores a data da indicagao pelo gestor;

12. Ter ciéncia de que constituem motivos para o retorno ao regime presencial: 0
descumprimento injustificado das metas pactuadas; o descumprimento das
obrigagdes previstas na Resolugédo n° 87, de 7 de julho de 2021; e ter sido
sancionado em processo administrativo disciplinar.

Assinatura Eletronica

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




