PORTARIA N° CS |, DE DE dkynofobo DE 2016.

Institui o  Teletrabalho no &ambito da
Controladoria-Geral do Distrito Federal - CGDF
como projeto-piloto e da outras providéncias.

O CONTRQLADOR-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicbes que lhe
conferem os incisos Ill. V e VII do paragrafo Gnico do artigo 105 da Lei Organica do Distrito
Federal, e

Considerando o inciso Ill. do art. 3oda Portaria n° 36. de 31 de marco de 2016;

Considerando a necessidade de garantir a contribuicdo da Controladoria-Geral do Distrito
Federal - CGDF para a Estratégia 2016-2019 do Governo de Brasilia, nos termos do Plano
Estratégico Institucional - PEI da CGDF para o quadriénio 2016-2019;

Considerando a necessidade de promover na CGDF o alinhamento continuo de seus servidores,
de forma a direcionar e integrar os esfor¢os, comportamentos e atividades para o alcance dos
objetivos estratégicos;

Considerando o principio da eficiéncia, previsto no art. .37 da Constituicdo Federal;
Considerando a necessidade de fixar maior celeridade aos trabalhos da CGDF,;

Considerando que. a exemplo do que estabelece a Lei n° 12.551/11. ndo se distingue a atividade
realizada dentro do local de trabalho daquela executada no domicilio do empregado quando
estiverem caracterizados os pressupostos da relacdo de emprego, e que equiparam se os efeitos
juridicos da subordinagdo exercida por meios teleméticos e informatizados a exercida por meios
pessoais e diretos;

Considerando a possibilidade de reducdo de custos operacionais do 6rgao, RE;SOLVE:

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. loFica instituido projeto-piloto nesta Controladoria-Geral do Distrito Federal - CGDF com
regime de execugdo de trabalho realizadas fora de suas dependéncias, sob a denominacgdo de
Teletrabalho. observados os termos e condigcOes desta Portaria.

8 10A natureza da tarefa a ser realizada sob a forma de Teletrabalho deve guardar pertinéncia e
compatibilidade com desenvolvimento fora das dependéncias do 6rgdo, devendo ser passivel de
controle.

8 20 Os sistemas informatizados da CGDF devem assegurar os elementos e ferramentas
suficientes para a realizagéo do Teletrabalho.

8§ 30As tarefas a serem realizadas sob a forma de Teletrabalho devem ser especificas e possuir
metas e prazos prévia e objetivamente definidos.

Art. 20 A realizacdo de trabalho da unidade fora de suas dependéncias ocorrerd, a principio, por
até seis meses, a titulo de projeto-piloto, com emissdo cie ordem de servico, na Coordenacdo de
Auditoria de Pessoal - CONAP, da Subcontroladoria de Controle Interno - SUBCI, e na
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Coordenagdo de Tomada de Contas Especial - COTCE, da Subcontroladoria de Correigéo
Administrativa - SUCOR, devendo ser realizadas avaliagdes bimestrais dos resultados auferidos.

Art. 3° Apds o projeto-piloto, a continuidade da realizacdo de trabalhos fora da CGDF ficara
vinculada a analise dos resultados apurados, em especial, no que se refere ao incremento da
produtividade na unidade participante do projeto.

DOS DEVERES DOS SERVIDORES

Art. 4° Constitui dever do servidor participante do Teletrabalho:

[ — cumprir, no minimo, a meta de desempenho estabelecida, observados os padrdes de qualidade
pactuados;

I — desenvolver suas atividades no Distrito Federal ou nos Municipios da Regifio Integrada de
Desenvolvimento do Distrito Federal e Entorno — RIDE, se comprovadamente 14 residir, e destes
ndo se ausentar, em dias de expediente, sem autorizag@o prévia formal de seu superior;

III - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletrénico institucional;

[V — atender as convocagdes enviadas por meio de mensagem dirigida a caixa postal individual
de correio eletrénico da CGDF para comparecimento as dependéncias do 6rgéo, sempre que
houver necessidade da unidade ou interesse da Administragéo;

V — manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos;

VI — manter a chefia imediata informada, por meio de mensagem dirigida & caixa postal
individual de correio eletrdonico da CGDF, acerca da evolugdo do trabalho, bem como indicar, de
imediato, eventual dificuldade, duvida ou informag@io que possa atrasar ou prejudicar o seu
andamento;

VII - reunir-se com a chefia imediata, periodicamente, para apresentar resultados parciais e
finais, de modo a proporcionar o acompanhamento dos trabalhos e a obteng¢do de outras
informagdes;

Pardgrafo nico. O servidor que realizar atividades sob a forma de Teletrabalho pode, a qualquer
tempo, solicitar a desisténcia do projeto-piloto e retorno ao trabalho nas dependéncias da
Controladoria-Geral.

Art. 5° Compete exclusivamente ao servidor providenciar as suas custas a estrutura fisica e
tecnologica necesséria a realizagéo do Teletrabalho, mediante uso de equipamentos ergonémicos
e adequados, incluindo a responsabilidade pelo transporte e zelo dos processos.

§ 1° Nédo se aplica o disposto no caput, no caso de necessidade de acesso remoto a rede
corporativo do Governo do DF;

§ 2° O servidor, antes do inicio do Teletrabatho, assinara declarac@io expressa de que a instalagfio
em que executara o trabalho atende as exigéncias do caput.
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DOS DEVERES DAS CHEFIAS IMEDIATAS

Art. 6° Sdo deveres das chefias imediatas:
I — acompanhar o trabalho e a adapta¢io dos servidores em Teletrabalho;
II — aferir e monitorar o cumprimento das metas estabelecidas;

IIT — encaminhar relatério mensal ao titular da Unidade com a relacdo de servidores, as
dificuldades verificadas e quaisquer outras situa¢des detectadas que possam auxiliar no
desenvolvimento do Teletrabalho, bem assim os resultados alcan¢ados, inclusive no que
concerne ao incremento da produtividade; e

IV — desautorizar, de imediato, a aplicagdo do Teletrabalho ao servidor que descumprir os
deveres previstos no art. 4%, ou no interesse da Administra¢do, dando conhecimento do fato ao
titular da Unidade, para ratificagéo do ato.

DOS DEVERES DOS TITULARES DAS UNIDADES

Art. 7° O titular da Unidade encaminhara as informagdes consolidadas dos seus setores ao
Comité Gestor, para fins de conhecimento e avaliaggo.

Art. 8° O encaminhamento ao Comité Gestor do relatorio citado no inciso IlI, do art. 6°, devera
ocorrer até o décimo dia util do més subsequente ao bimestre a que se referir.

Art. 9° Compete ao titular da Unidade a indica¢8o, dentre os servidores interessados, aqueles que
realizardo atividades por meio do Teletrabalho, observados os seguintes requisitos:

I — € vedada a realizag@o de Teletrabalho pelos servidores:
a) em estagio probatorio;
b) que tenham subordinados;

¢) que nos dois anos anteriores ao inicio do trabalho a ser realizado por meio do Teletrabalho,
tiverem incorrido em falta disciplinar, apurada mediante procedimento de sindicancia ou
processo administrativo disciplinar cujo relatério tenha concluido pela sua culpabilidade;

d) que tenham cargo de natureza especial ou cargo em comissio;

II - o limite maximo de servidores em Teletrabalho, por Subcontroladoria ou Ouvidoria-Geral, €
de até 30%, considerado apenas os servidores em pleno exercicio, salvo os casos excepcionais
que serdo encaminhados ao Comité Gestor para deliberagéo;

DOS TRABALHOS REALIZADOS FORA DAS DEPENDENCIAS DO ORGAO

Art. 10° O Teletrabalho subordina-se, a critério do titular da Unidade, ao interesse da
Administra¢io Publica € & conveniéncia do servigo, e restringe-se as atribui¢des em que seja
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possivel, em fung@o da caracteristica do servigo, mensurar objetivamente o desempenho do
servidor.

§ 1° A realizag8o de servigos sob a forma de Teletrabalho é facultativa, nfo se constitui direito do
servidor, mas sim prerrogativa das chefias, podendo ser desautorizada a qualquer tempo.

§ 2° Os trabalhos passiveis de serem realizados por meio do Teletrabalho sfio aqueles
expressamente definidos pelos titulares das Unidades, ou, por delega¢io de competéncia, no
interesse da Administragdo e devem ser acompanhados por meio de registro no formulario
individual de fixacdo de metas e prazos.

Art. 11 A retirada de processos e demais documentos em meio fisico ou magnético das
dependéncias da Controladoria-Geral dar-se 4 mediante assinatura de termo de responsabilidade
de retirada e devoluco de processos pelo servidor, sendo a chefia imediata pelo controle das
retiradas, conforme anexo.

§ 1° Os processos ou documentos necessarios a realizag@o de trabalhos externos que tramitem em
meio fisico devem, sempre que possivel, ser disponibilizados ao servidor em meio digital.

§ 2° O servidor detentor de processos e documentos deve guardar sigilo a respeito das
informagdes eles contidas, sob pena de responsabilidade, nos termos da legislagéo em vigor.

§ 3° Néo devolvidos os autos ou documentos fisicos, ou, se devolvidos, apresentarem estado
deteriorado ou outra irregularidade, cabe a chefia imediata:

I - solicitar, se for possivel e por meios legais, a reconstituigdo da documentagéo;

IT — excluir o servidor do regime de Teletrabalho;

III - comunicar imediatamente o fato ao superior hierarquico, para adogdo'das medidas cabiveis.

DO MONITORAMENTO E CONTROLE DO TELETRABALHO

Art. 12 A fixac8o de metas de desempenho, com periodicidade mensal, alinhada ao Planejamento
Estratégico da CGDF, € requisito para a implantac¢&o do Teletrabalho.

§ 1° O titular da Unidade estabelecerd as metas e prazos a serem alcangados pelos seus
servidores, optantes ou ndo pelo Teletrabalho, observadas as metas da unidade, pardmetros de
razoabilidade e, sempre que possivel, em consenso com os sérvidores.

§ 2° O registro das metas e prazos estipulados seré indicado no formulario individual de fixagfo
de metas e prazos.

§ 3° A meta de desempenho do servidor participante do Teletrabalho serd, no minimo, 20% (vinte
por cento) superior a estipulada para os servidores que executarem as mesmas atividades nas
dependéncias da Unidade.

§ 4° Para fins de afericdio de desempenho poderfio ser adotados como critérios o prazo para
realizac8io do trabalho; o quantitativo de trabalhos realizados em dado periodo; ou a conjungdo
de ambos, observada a complexidade das atividades a serem desenvolvidas.

§ 5° A autorizac@o para a realizag@o de atividades sob a forma de Teletrabatho sera formalizada
pela chefia mediata, por meio do Formulario Individual de Fixagdo de Metas e Prazos expedidos
a cada distribui¢fo de tarefa, cujo prazo de execucdo nfo sera superior a 30 dias.
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§ 6° As metas fixadas para os servidores da unidade; os percentuais de aumento de produtividade
pactuados com os servidores que venham a ser selecionados a participar do Teletrabalho e os
oferecidos por aqueles que foram preteridos; e os padrdes esperados de desempenho e
produtividade serfio levados, formalmente, ao conhecimento dos servidores lotados na unidade.

§ 7° O percentual previsto no § 3° podera ser revisto a qualquer tempo, pelo Controlador-Geral.

DO COMITE GESTOR

Art. 13 O Comité Gestor serd o grupo responsavel pela governanga e disciplinamento
operacional do projeto-piloto do Teletrabalho.

§ 1° O Comité Gestor serd composto por um representante titular da unidade participante,
Subcontrolador de Gestdo Interna e sera coordenado pelo Subcontrolador-Adjunto.

§ 2° O Comité Gestor analisard bimestralmente o relatério da unidade participante e podera
reunir sempre que necessario para apreciar e decidir matérias relevantes ou inadiéveis.

§ 3° Apresentard os resultados ao Controlador-Geral.
§ 4° Ainstaurac@io do Comité Gestor sera a partir da publicag@o desta Portaria.
Art. 14 Ao final do projeto-piloto, o Controlador-Geral deliberara sobre o Teletrabalho.

Art. 15 Esta Portaria entra em vigor a partir da publicagao.

Henrique Morges Ziller
Controlador-Geral g6 Distrito Federal
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DECLARACAO DE ATENDIMENTO

1. _AIDENTIFICACAQ DO SERVIDOR NN AT
Nome:
Telefone Fixo: Telefone Mével:
| Matricula: Unidade:

t E-mail institucional:

. 2. DECLARACAO SOBRE. ATENDIMENTOASVEDA(;OES E .
‘DISPONIBILIDADE DE RECURSOS LR

Declaro néo estar enquadrado em nenhuma das situa¢des abaixo relacionadas:

[ - ser ocupante de cargo de natureza especial ou cargo em comisséo;

II - em estagio probatorio;

HI — ter subordinados; e

[V - figurar como acusados em procedimento disciplinar ou tenham sido apenados nos dois
anos anteriores a data de solicitagfo para participar do projeto-piloto.

Declaro, ainda:

I - dispor dos recursos tecnolégicos e de comunicagdo necessarios e das condigdes ambientais
adequadas para a realiza¢do da(s) atividade(s) listada(s);

I - adotar as providéncias cabiveis para assegurar o cumprimento das normas e orientagdes
afetas a seguranga da informagéo e a salvaguarda de documentos durante a execugfo da(s)
atividade(s) listada(s);

! III - que os numeros de telefone e e-mail listados neste formulario estfio ativos;

| IV - estar ciente do prazo de entrega dos trabalhos estabelecidos.

| . , . .
i Com a assinatura deste formulario, o servidor:
]

‘I - autoriza o fornecimento do numero de telefone pessoal a pessoas que fagam chamadas
telefonicas para a sua unidade de exercicio na CGDF, sem necessidade de avaliagdo, pelo

: atendente, a respeito da pertinéncia do fornecimento; e

II - autoriza o fornecimento do niimero de telefone pessoal a servidores em exercicio na

CGDF que indiquem necessidade de contato telefénico relacionado as suas atividades

profissionais.

Local e data:

Assinatura do servidor:
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FORMULARIO INDIVIDUAL DE FIXACAO DE METAS E PRAZOS
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" FORMULARIO INDIVIDUAL DE FIXAGAO DE META%ngfBgAZQg - TELETRABALHO

Unidade / Lotag&o:
Servidor: Matricula:

H i s OE iR .
KN L d el S ACOMPANHAMENTOI“
Py .| TAREFA | INIG10"{ FIM SITUéuCAO g DETALHAMENTQ DA
.. IR .. |k . SITUACAO" .

¢ )
¢ )
¢ )
¢ )

Legenda do campo SITUACAO: (A) Em andamento no prazo (B) Em andamento com atraso (C)

Concluldo antes do prazo (D) Concluido no prazo (E) Concluido com atraso (F) Inicio em data futura

“SERVIDOR , ..

, CHEFE IMEDIATO. 5 |

TITULAR DA UNIDADE |,

Ciente, em
/ /

Assinatura do Servidor

Em
/ /

Assinatura do Chefe

Imediato

/1

Autorizo, conforme planejamento acima, em

Assinatura do Titular da Unidade
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