TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

RESOLUCAO N° 008/2019 - TCE, DE 23 DE JULHO DE 2019.

Disciplina a execu¢do do projeto
experimental do teletrabalho no
ambito do Tribunal de Contas do
Estado do Rio Grande do Norte e da
outras providéncias.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO
NORTE, no uso de suas atribui¢des constitucionais e legais, que lhe confere a
Constitui¢do Estadual do Rio Grande do Norte, art. 56, inciso II, combinado com a Lei
Complementar Estadual n® 464, art. 7°, [l e XIX, ¢

considerando a necessidade de renovar a politica institucional de gestdo de
pessoas, bem como promover meios para aprimorar o desempenho e os resultados da
sua atividade de controle externo;

considerando que a implantagdo do processo eletronico neste Tribunal de
Contas, juntamente com o uso de tecnologias de informagdo e comunicagdo, possibilita
a realizacdo de trabalho a distancia;

considerando a existéncia neste Tribunal de Contas de sistema informatizado
que permite aos funcionarios acessarem o contetido da rede interna de computadores
mesmo quando ndo se encontram nas dependéncias fisicas do local de trabalho;

considerando a possibilidade de reducdo de custos operacionais e a melhoria da
qualidade de vida dos seus servidores;

considerando a necessidade de regulamentar o projeto experimental de
teletrabalho, no ambito do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte,
mediante a definicdo de forma de acesso, critérios, condi¢des de trabalho, avaliacOes e
requisitos para a sua prestacao,

RESOLVE:

TITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Fica autorizada a realizacdo de teletrabalho (home office) para
execucao das tarefas desempenhadas por servidores do Tribunal de Contas do Estado do
Rio Grande do Norte (TCE/RN), fora das dependéncias desta Corte, nos termos
estabelecidos nesta Resolugao.

Paragrafo tinico. O Projeto Experimental terd duracdo de um ano, a contar do
inicio do ultimo trimestre do ano de 2019, podendo ser prorrogado, por decisdo do
Presidente.
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Art. 2°. Para os fins desta Resoluc¢do, define-se:

I- teletrabalho: modalidade de trabalho realizado fora das dependéncias do
TCE/RN, com a utilizagdo de recursos tecnologicos, sem mudanga de domicilio;

I - gestor da unidade: membro ou servidor ocupante de cargo em comissao
ou fun¢do gratificada responsavel pelo gerenciamento da unidade ao qual se reporta
diretamente outro servidor com vinculo de subordinagao.

Paragrafo nico. As atividades funcionais realizadas fora das dependéncias do
TCE/RN em razdo das atribuigdes dos respectivos cargos, fungdes e unidades do
TCE/RN, nio serdo consideradas como teletrabalho.

Art. 3°. S3o objetivos do teletrabalho, entre outros:

[- promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da
eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos prestados a sociedade;

I - aumentar a produtividade dos trabalhos realizados;
IIl - propiciar a melhoria da qualidade de vida dos servidores;

IV - promover meios para atrair, motivar e comprometer os servidores com a
missdo e os objetivos da instituicdo;

V - ampliar a possibilidade de trabalho para servidores com dificuldades de
deslocamento;

VI - economizar tempo e custo de deslocamento dos servidores até o local de
trabalho;

VII - apoiar a politica socioambientais, contribuindo com a diminuicdo de
emissdo de poluentes e a reducdo no consumo de agua, energia elétrica, papel e de
outros bens e servicos disponibilizados pelo TCE/RN, necessarios ao seu
funcionamento.

Art. 4°. Enquadram-se como atividades laborais passiveis de realizacdo por
meio de teletrabalho aquelas com prazo de execu¢do mensuravel, cujo desenvolvimento
demande maior esforco individual, com menor interacdo com outros servidores ¢ com
possibilidade de execugdo por meio remoto, tais como analises, estudos, instrugdes,
informagdes, notas, pareceres, relatorios, roteiros e propostas de atos normativos e
minutas de pronunciamentos dos membros.

Art. 5°. Para exercer atividade na modalidade de teletrabalho, sera exigido do
servidor o desempenho de suas atividades de forma organizada, com autonomia,
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comprometimento, disciplina, capacidade de estabelecer prioridades em funcdo de
metas e objetivos tracados pelos superiores hierarquicos e visdo integrada dos servigos
prestados na sua unidade de lotagdo, notadamente reconhecidos pelo gestor da unidade.

TITULO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 6°. Cabe ao Presidente do TCE/RN, de forma discricionaria, autorizar o
regime de teletrabalho aos servidores do Tribunal, e designar a composi¢cdo da
Comissao de Gestdo de Teletrabalho.

Art. 7°. Fica instituida a Comissdo de Gestdo do Teletrabalho, com as
seguintes competéncias:

I- analisar os resultados apresentados pelas unidades participantes,
mediante avaliagdes mensais, € propor ajustes na regulamentacao;

IT- apresentar relatorio 10 dias apds o término de cada trimestre do Projeto
Experimental de Teletrabalho, com parecer fundamentado sobre os resultados auferidos,
a fim de subsidiar a decisdo da administragdo acerca do modelo a ser adotado pelo
TCE/RN;

IIT - apresentar relatério ao final do Projeto Experimental de Teletrabalho,
com descri¢ao dos resultados auferidos;

IV - — analisar e deliberar, fundamentadamente, sobre os casos omissos.
Art. 8°. A Comissdo de Gestdo do Teletrabalho tera a seguinte composicao:
I — Secretario-Geral do TCE/RN, que a presidira;

I — um representante da Assessoria de Planejamento e Gestdo;

IIT — um representante da Secretaria de Controle Externo;

IV - um representante do Setor de Satide e Bem-Estar;

V - um representante da Diretoria de Informatica;

VI - um representante da Corregedoria do TCE/RN;

VII — um representante da Consultoria Juridica do TCE/RN.

Paragrafo unico. A atuagdo como membro da Comissdo de Gestdo do
Teletrabalho ndo implicara, em nenhuma hipotese ou a qualquer titulo, o pagamento de
remuneragdo complementar aos servidores.

Resolugdo n.° 008/2019-TCE



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

E

Art. 9°. Compete ao gestor da unidade:

I- indicar, a cada trimestre, os servidores que participardo do Projeto
Experimental de Teletrabalho, observando o limite maximo de servidores participantes
do projeto;

IT - definir em conjunto com o servidor, os trabalhos e metas de trabalho que
serdo realizados por meio de teletrabalho, com os respectivos prazos para conclusao,
mediante Formulario de Teletrabalho;

III - observar os requisitos necessarios a autorizacao do teletrabalho;

IV - acompanhar, controlar, monitorar ¢ avaliar a realizagdo dos trabalhos
quanto ao cumprimento dos prazos, metas e a qualidade;

V - acompanhar, de forma sistematica e periddica, o trabalho do servidor em
teletrabalho;

VI - convocar o teletrabalhador para comparecimento as dependéncias de sua
unidade de lotacdo, sempre que necessario;

VII - apresentar avaliacdes mensais a Comissdo de Gestdo do Teletrabalho,
com a relacdo de servidores participantes, as dificuldades verificadas e quaisquer outras
situacdes detectadas que possam auxiliar no desenvolvimento do teletrabalho, assim
como os resultados alcancados, inclusive, no que concerne ao incremento da
produtividade e propor ajustes na regulamentagao;

VIII -manter sob sua guarda informagoes e relatorios atualizados das atividades
executadas via teletrabalho, bem como remeté-las aos o6rgaos superiores, sempre que
requisitados;

IX - providenciar o registro, em sistema informatizado, relativo aos periodos
de realizacdo de teletrabalho e as demais informagdes correlatas, para fins de registros e
frequéncia;

X - propor ao Presidente a interrup¢do de teletrabalho autorizado para
servidor apresentando a devida fundamentag@o.

TITULO 111
DO PROCESSO PARA A REALIZACAO DO TELETRABALHO

Art. 10. A partir de acordo entre o gestor da unidade e o servidor, o processo
administrativo devera ser iniciado mediante o atendimento dos seguintes requisitos:
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I- registro do planejamento dos trabalhos no Formulério de Teletrabalho,
observadas as atividades passiveis de teletrabalho;

Il - elaboragdo de plano de trabalho individualizado, ficando pactuadas as
metas de desempenho semanal, mensal e trimestral;

IIT - termos de compromisso firmados pelo servidor e gestor da unidade;

IV - estabelecimento de meta incremental correspondente a 15% da producao
de atividades semelhantes realizadas em regime ordinario de trabalho;

V - defini¢do do limite de um trimestre de duracdo de teletrabalho para cada
autorizacdo, acompanhando o trimestre do banco de horas, ficando a autorizacdo
subsequente condicionada a atestacdo, pelo gestor da unidade, do cumprimento das
metas previstas na autorizacao anterior;

VI - manutencdo do nimero de servidores simultancamente em teletrabalho,
em cada unidade, em quantitativo inferior ou igual ao limite de 50%, calculado o
percentual sobre a lotagdo existente de servidores na unidade no ultimo dia do més
anterior e arredondando-se as fragdes para o primeiro numero inteiro imediatamente
superior;

VII - preservacdo da capacidade plena de funcionamento dos setores
responsaveis pelo atendimento ao publico, externo e interno;

VIII — observancia da obrigagdo de o servidor realizar durante cada més, no
minimo, dois dias, continuos ou ndo, de jornada laboral fora da modalidade de
teletrabalho, a partir de acordo entre a chefia imediata e o servidor, contemplando 12
horas, a qual pode abranger, entre outras iniciativas, agdes presenciais de capacitagdo de
interesse institucional nas dependéncias do Tribunal e fiscalizagdes. (Redacdo dada pela

Resolucio n° 02/2020-TCE)

§1°. A autorizagdo para realizar teletrabalho para servidor da unidade deve
observar, como principio norteador, a alternancia entre teletrabalho e trabalho presencial
dos servidores da mencionada unidade como forma de ampliagdo do acesso dos demais
servidores a essa modalidade de trabalho remoto.
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§2°. As licengas e os afastamentos legais e regulamentares, inferiores a 3 dias,
ndo serdo considerados como cumprimento da jornada laboral de 12 horas, fora da
modalidade de teletrabalho.

Art. 11. A participagdo no Projeto Experimental do teletrabalho dar-se-a
mediante assinatura de Formulario de Teletrabalho, formalizada pelo gestor da unidade
e o teletrabalhador, cabendo ao primeiro as orientagdes e fiscalizagdes diretas.

Art. 12. Podem ser alterados os termos da autorizagdo constante do Formulario
de Teletrabalho - a exemplo da alteracdo de metas e periodos associados -, a partir de
acordo entre o gestor da unidade e o servidor, observados a realizagdo dos registros
pertinentes no Formulario de Teletrabalho.

Art. 13. Cumpridos os requisitos do artigo anterior, o processo sera
encaminhado a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas da Diretoria de Administragdo
Geral do Tribunal, para as seguintes providéncias:

I - analisar dos requisitos formais para adesdo ao teletrabalho;

IT — solicitar, no caso de cumprimento parcial dos requisitos que possam ser
ainda corrigidos, novas informacdes a unidade de lotacdo do servidor ou de outras
unidades competentes, com vistas a aprovar o inicio do teletrabalho; ou

III — contraindicar, mediante parecer justificado, a adesdo do servidor ao
teletrabalho.

Art. 14. A autorizagdo de servidor para participar do Projeto Experimental sera
concedida pelo Presidente do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte,
mediante Portaria.

Art. 15. Devera ser dada publicidade mediante publicagdo trimestral da lista
dos servidores participantes do teletrabalho no Diario Oficial Eletronico.

TITULO IV
DA EXECUCAO DO TELETRABALHO

Art. 16. A realizacdo do teletrabalho ocorrera a titulo de Projeto Experimental
nas unidades que possuam, no minimo 70% dos processos em formato eletronico.

Paragrafo tunico. Fica vedado distribuir processo fisico ao servidor em
teletrabalho.
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Art. 17. As atividades laborais a serem realizadas serdo expressamente
definidas pelo gestor da unidade, sendo obrigatéria a fixacdo de metas de desempenho.

§1°. Os gestores imediatos das unidades envolvidas no projeto deverdo realizar
o acompanhamento do desempenho dos teletrabalhadores, de forma didria ou semanal,
de acordo com o tipo de atividade atribuida ao servidor.

§2°. Devera ser estabelecido o alcance de meta de desempenho incremental de,
ao menos, 15% da producdo de atividades semelhantes realizadas em regime ordinario
de trabalho.

§3°. As atividades e tarefas atinentes a meta de desempenho incremental serdo
realizadas nas condi¢cdes e nas unidades indicadas pela Secretaria de Administragdo
Geral, podendo ser realizadas em unidades distintas daquela de lotagdo do servidor em
teletrabalho.

§4°. A realizagdo de teletrabalho ficard restrita a tarefas que possibilitem
mensuracao objetiva do desempenho do servidor.

Art. 18. Poderdo desempenhar atividades via teletrabalho, os servidores
lotados neste Tribunal, apos seis meses de efetivo exercicio na unidade, sendo vedada a
atuagdo no regime de teletrabalho de servidor que:

I- estiver em exercicio de cargo ou fungdo de dire¢do e chefia, ainda que
em substituicao;

II- for responsavel pela coordenacdo e orientacdo de atividades
desempenhadas por subordinados;

III - executar atividades que, em razdo da sua natureza, impossibilitem a sua
realizacdo e afericdo via teletrabalho;

IV - desempenhar atividades em que seja imprescindivel a realizacdo de
trabalho presencial nas dependéncias deste Tribunal de Contas;

) - batérie; (Revogado pela Resolugido n° 02/2020-TCE)

VI - tiver incorrido em falta disciplinar, nos doze meses anteriores ao inicio

da realizacdo do teletrabalho.
Art. 19. Terao prioridade para a adesdo ao teletrabalho os seguintes servidores:
I[-  com deficiéncia quanto & mobilidade;
II- que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia;

III - gestantes e lactantes;
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IV - com jornada reduzida por motivo de saude, nos termos constantes em
processo especifico;

V - que ndo tenham realizado teletrabalho no ultimo trimestre, contados da
data de autorizag¢do de novo periodo total de duracdo de teletrabalho.

§1°. As situacdes mencionadas nos incisos deste artigo deverdo ser previamente
comprovadas para aplicacdo da prioridade.

§2°. O servidor beneficiado por horario especial podera candidatar-se ao
teletrabalho, caso em que ficara vinculado as metas e as obrigagdoes do regime de
teletrabalho.

Art. 20. Durante o periodo da realizacdo do teletrabalho o banco de horas do
servidor permanecera inalterado.

Art. 21. O alcance da meta de desempenho estipulada ao servidor em regime
de teletrabalho equivale ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

Art. 22. As atividades desempenhadas mediante teletrabalho deverdo ser
realizadas com eficiéncia, sem prejuizo dos servigos prestados por esta Corte aos
jurisdicionados e aos cidadaos.

Art. 23. Compete a Diretoria de Informatica viabilizar o acesso remoto e
controlado dos servidores em regime de teletrabalho aos sistemas internos, bem como
divulgar os requisitos tecnoldgicos minimos para o referido acesso.

TITULO V
DOS DEVERES DO SERVIDOR EM REGIME DE TELETRABALHO

Art. 24. Constituem deveres do servidor em regime de Teletrabalho:

I- atender as convocacdes para comparecimento as dependéncias do
TCE/RN, sempre que houver necessidade, bem como participar em reunides, cursos,
eventos, videoconferéncias;

1I - manter, no horario regular de funcionamento do TCE/RN, os niimeros
de telefones de contato permanentemente atualizados e os aparelhos ativos, bem como
os dados cadastrais atualizados;

III - consultar diariamente, nos dias uteis, a sua caixa postal individual de
correio eletronico institucional;
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IV - informar a chefia imediata, por meio da caixa postal individual de
correio eletronico institucional, o andamento dos trabalhos e apontar eventual
dificuldade, divida ou informacdo que possa atrasar ou prejudicar a entrega do trabalho;

V- disponibilizar minutas do trabalho acordado para apreciacdo e
orientacdo da chefia imediata, sempre que necessario;

VI - gravar os arquivos produzidos em formato compativel com o pacote
de aplicativos utilizados no Tribunal;

VII - reunir-se periodicamente com a chefia imediata para apresentar
resultados parciais e finais, permitir o acompanhamento dos trabalhos e a obtengdo de
outras informagdes e orientag¢des, de acordo com o plano de trabalho;

VIII -  cumprir os prazos fixados para a realizacdo dos trabalhos;

IX - apresentar trabalhos de qualidade, de acordo com avaliacdo da chefia
imediata e do dirigente da unidade;

X - providenciar, as suas expensas, as estruturas fisica e tecnologica
necessarias a realizagdo do teletrabalho fora das dependéncias do Tribunal,

XI - preservar o sigilo dos dados acessados nos processos e programas
informatizados disponibilizados por este Tribunal, mediante observancia das normas
internas de seguranca da informac¢do bem como os procedimentos relativos a Politica de
Seguranca Institucional;

XII-  observar as proibicdes previstas no art. 130 da Lei Complementar
Estadual n° 122/94, em especial as dos incisos II, X, XIX, XXI;

XII- cumprir as metas de desempenho semanais, mensais e trimestrais
estabelecidas pelos gestores das unidades;

XIV - manter-se em condi¢cdes de pronto retorno ao regime de trabalho
presencial.

Art. 25. O servidor devera utilizar e-mail institucional, telefone proprio,
aplicativos e sistemas informatizados determinados por esta Corte, durante o horario de
expediente, devendo permanecer integralmente disponivel ao trabalho durante o periodo
fixado para teletrabalho.

Art. 26. Fora das dependéncias fisicas de sua unidade de lotagdo, ¢ vedado o
contato do servidor com partes ou advogados, vinculados, direta ou indiretamente, aos
dados acessados pelo servidor ou aqueles disponiveis a sua unidade de trabalho,
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ressalvados os contatos relacionados as atividades administrativas.

TITULO VII
DO TERMINO DO TELETRABALHO

Art. 27. Podera haver retorno do servidor ao trabalho presencial nos seguintes

casos:

I- pela ndo realizagdo das metas, tarefas e regras fixadas pela
Administragao;

1I - no interesse da Administragao;

III - por necessidade da prestacdo de servigos presenciais;

IV - a qualquer tempo, em prol do servi¢o publico;

V- a pedido do servidor.

Art. 28. A interrupgdo do teletrabalho sera formalizada por ato da Presidéncia.

Art. 29. No caso de descumprimento do prazo fixado no Formulario de
Teletrabalho para a entrega do trabalho, o servidor devera prestar justificativas ao
dirigente da unidade sobre os respectivos motivos que deram causa a situagao.

§1°. Na ocorréncia da hipotese prevista no caput deste artigo, o gestor da
unidade podera interromper o teletrabalho, em carater preventivo, imediatamente ou,
apos prestadas as justificativas pelo servidor, a qualquer momento durante o
procedimento de analise das justificativas.

§2°. Acolhidas as justificativas, ficara a critério do gestor da prorrogacdo
excepcional, com autorizacao de novo prazo para conclusio dos trabalhos.

§3°. Ndo acolhidas as justificativas prestadas ou descumprido o prazo de
prorrogacao, o servidor:

I - ficard impedido de realizar teletrabalho por doze meses, contados da data
fixada no Formulario de Teletrabalho para a conclusdo dos trabalhos ou da data da
interrupcao do teletrabalho; e

IT - ndo terd registro de freqiiéncia durante o periodo total de duracdo do
teletrabalho, caso ndo haja entrega dos trabalhos acordados no Formulario de
Teletrabalho em até cinco dias tteis apds o prazo final fixado - incluindo no prazo final
prorrogacdo excepcional -, ou a data de interrupgao.
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§4°. Na aplicacdo do inciso II do paragrafo anterior, a auséncia de registro de
frequéncia configurara falta ndo justificada, e podera acarretar inassiduidade habitual,
abandono de cargo ou impontualidade, devendo o fato ser cientificado a Corregedoria
deste Tribunal.

§5°. Para efeitos deste artigo, o descumprimento do prazo pelo servidor deve
ser registrado no respectivo Formulario de Teletrabalho, devendo o fato, salvo por
motivo devidamente justificado, ser considerado para fins de avaliagdo de desempenho
profissional.

§6°. Quando o atraso na conclusdo do trabalho decorrer de licengas,
afastamentos ou concessdes previstas em lei, a meta de desempenho incremental devera
ser ajustada ou suspensa, a critério do gestor da unidade.

TITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. A inclusdo na modalidade de teletrabalho ¢ facultativa e ndo constitui
direito e poderd ser revertida a qualquer tempo, em fun¢do da conveniéncia da
Administragdo, por inadequagdo do servidor, desempenho inferior ao estabelecido ou
necessidade presencial aos servigos.

Art. 31. O gestor da unidade devera solicitar a desautorizacdo do regime de
teletrabalho para o servidor que descumprir o disposto nesta Resolucao.

Paragrafo unico. De acordo com o interesse da Administracdo, o gestor da
unidade podera solicitar, a qualquer tempo, a desautorizagdo do regime de teletrabalho
para um ou mais servidores.

Art. 32. A meta minima a ser alcangada e o percentual de servidores
autorizados para trabalhar em teletrabalho podem ser revisto por ato do presidente.

Art. 33. Durante o periodo do Projeto Experimental, os teletrabalhadores ndo
poderdo usufruir de férias regulamentares ou licengas-prémio, devendo marca-las para
periodo posterior.

Art. 34. Nao esta autorizada a realizacdo de trabalho extraordinario, para
qualquer fim e por qualquer motivo, nos dias fixados para a realizacdo de tarefas via
teletrabalho.

Paragrafo tinico. E vedada a remuneracio de servidores a titulo de horas extras
para trabalhos realizados na modalidade de teletrabalho.

Art. 35. Revogam-se as disposicdes em contrario.
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Art. 36. Esta Resolucdo entra em vigor na data da sua publicacdo.
Sala das Sessdes do Tribunal Pleno, em Natal (RN), 23 de julho de 2019.

Conselheiro FRANCISCO POTIGUAR CAVALCANTI JUNIOR
Presidente
Conselheira MARIA ADELIA DE ARRUDA SALES SOUSA
Vice-Presidente
Conselheiro Substituto ANTONIO ED SOUZA SANTANA (convocado)
Conselheiro PAULO ROBERTO CHAVES ALVES

Conselheiro RENATO COSTA DIAS

Conselheiro CARLOS THOMPSON COSTA FERNANDES

Conselheiro ANTONIO GILBERTO DE OLIVEIRA JALES
Fui presente:

Luciano Silva Costa Ramos

Procurador do Ministério Publico de Contas

Este texto nao substitui o publicado no Diario Eletronico de 24.07.2019.
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