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Boletim de Servigo Eletronico em 20/05/2020
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) MINISTERIO DA ECONOMIA - ME
SUPEREINTENDENCIADA ZONAFRANCADE MANAUS - SUFEAMA

PORTARIA N2 368, DE 20 DE MAIO DE 2020

Institui e regulamenta o programa de
gestao em experiéncia-piloto, na
modalidade teletrabalho, de que trata o
art. 62, § 62, do Decreto n2 1.590, de 10 de
agosto de 1995, nas unidades CGTEC
e CGMOI e no grupo de trabalho
permanente para anadlises de recursos
administrativos apresentados ao
Superintendente pelas empresas com
obrigacbes de investimento em P&D, da
Superintendéncia da Zona Franca de
Manaus - Suframa.

O SUPERINTENDENTE DA SUPERINTENDENCIA DA ZONA FRANCA DE MANAUS, por
delegacdo de competéncia que lhe foi atribuida no art. 17 da Portaria n2 371, de 23 de julho de 2019, do
Ministério da Economia, e no uso das atribuicdes que lhe foram conferidas pelo art. 20, incisos | e IV, do
Anexo | do Decreto n2 7.139, de 29 de marco de 2010, e tendo em vista o disposto no Decreto n2 1.590,
de 10 de agosto de 1995, e na Instrucdo Normativa n? 1, de 31 de agosto de 2018, da Secretaria de
Gestdo de Pessoas do extinto Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Portaria institui e regulamenta o programa de gestdao em experiéncia-piloto, na
modalidade teletrabalho, de que trata o art. 62, § 62, do Decreto n? 1.590, de 10 de agosto de 1995, na
Superintendéncia da Zona Franca de Manaus - Suframa.

Paragrafo Unico. A realizacdo do programa de gestdao em experiéncia-piloto, na modalidade
teletrabalho, abrangera as atividades da Coordenacgao-Geral de Gestdao Tecnoldgica - CGTEC, unidade da
Superintendéncia Adjunta de Planejamento e Desenvolvimento Regional - SAP; as atividades da
Coordenacdo-Geral de Modernizacdo e Informatica - CGMOI, unidade da Superintendéncia Adjunta
Executiva — SAE; e as atividades do grupo de trabalho permanente para analises de recursos
administrativos apresentados ao Superintendente pelas empresas com obrigacdes de investimento em
P&D - GT-Recursos, que, no contexto do programa de gestdo, serd tratado com uma unidade da
Superintendéncia da Suframa.

Art. 22 Para os efeitos desta Portaria, considera-se:
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| - teletrabalho: categoria de implementacdao do programa de gestao em que o servidor
publico executa suas atribuicdes funcionais integralmente fora das dependéncias da unidade, mediante o
uso de equipamentos e tecnologias que permitam a plena execugao das atribuicdes remotamente,
dispensado do controle de frequéncia, nos termos da Instru¢do Normativa SGP/MP n2 1, de 31 de agosto
de 2018;

Il - plano de trabalho: documento preparatério aprovado pelo dirigente da unidade que
delimita a atividade, estima o quantitativo de servidores publicos participantes e define as modalidades,
as metas e a metodologia de mensuracao efetiva de resultados para implementa¢dao do programa de
gestdo, inclusive na fase de experiéncia-piloto;

Il - programa de gestdo em experiéncia-piloto: fase experimental do programa de gestao,
baseada em plano de trabalho que disciplina o exercicio de atividades determinadas, em situagdes
especiais em que os resultados possam ser efetivamente mensurdveis, cuja execucao possa ser realizada
por servidores publicos com dispensa de controle de frequéncia;

IV - relatério de acompanhamento:

a) mensal: documento elaborado pelo servidor em teletrabalho que relata as atividades
realizadas por ele;

b) trimestral: documento elaborado pelo dirigente da unidade que avalia o desempenho e
o alcance de metas pelos servidores publicos participantes e pela unidade durante o programa de gestao,
inclusive na fase de experiéncia-piloto;

c) anual: documento elaborado pelo dirigente da unidade que avalia o desempenho e o
alcance de metas pelos servidores publicos participantes e pela unidade durante o programa de gestao,
inclusive na fase de experiéncia-piloto;

V - servidor publico participante: servidor ocupante de cargo efetivo regido pela Lei n2
8.112, de 1990, em exercicio na unidade, submetido ao regime do programa de gestao, inclusive na fase
de experiéncia-piloto;

VI - chefe imediato: autoridade imediatamente superior ao servidor publico. No caso da
CGTEC, trata-se do coordenador da Coordenacdo de Articulacdo Tecnolégica - COATE. No caso da CGMOI,
trata-se do Coordenador-Geral da CGMOI. No caso do GT-Recursos, trata-se do chefe de gabinete da
Suframa;

VIl - termo de ciéncia e responsabilidade: documento assinado pelo servidor publico, que
sintetiza seus direitos e deveres, a modalidade e as metas vigentes enquanto participar do programa de
gestao;

VIII - atividade: conjunto de ac¢Oes especificas a serem realizadas, geralmente de forma
individual e supervisionada pelo chefe imediato, para a entrega de produtos no ambito de projetos e
processos de trabalho institucionais;

IX - drea de gestdo de pessoas: Coordenacdo-Geral de Recursos Humanos - CGRHU;

X - area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais: Coordenacao-
Geral de Planejamento e Programac¢do Orgcamentaria - CGPRO;

Xl - unidade: CGTEC, CGMOI e GT-Recursos; e

Xl - dirigente da unidade: autoridade mdxima da unidade. No caso da CGTEC, é o
Superintendente Adjunto de Planejamento e Desenvolvimento Regional - SAP. No caso da CGMOI, é o
Superintendente Adjunto Executivo - SAE. No caso do GT-Recursos, é o Superintendente da Suframa.

Paragrafo Unico. Ndo se enquadram no conceito de teletrabalho as atividades que, em
razao da natureza do cargo ou das atribui¢cdes da unidade de lotacdo, sdo desempenhadas externamente
as dependéncias da entidade.

Art. 32 S3o objetivos do teletrabalho:

| - aumentar a produtividade da autarquia;
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Il - promover mecanismos para atrair servidores, motiva-los e comprometé-los com os
objetivos da instituicao;

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

IV - contribuir para a melhoria de programas socioambientais, com a diminuicdo de
poluentes e a reducdo no consumo de agua, esgoto, energia elétrica, papel e outros bens e servigos
disponibilizados;

V - ampliar a possibilidade de trabalho aos servidores com dificuldade de deslocamento;
VI - aumentar a qualidade de vida dos servidores;

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

VIl - estimular o desenvolvimento de talentos, o trabalho criativo e a inovacgao;
IX - respeitar a diversidade dos servidores;

X - considerar a multiplicidade das tarefas, dos contextos de producao e das condi¢des de
trabalho para a concepgdo e implemento de mecanismos de avaliacdo e alocacdo de recursos.

Art. 42 Os trabalhos a serem realizados fora das dependéncias fisicas ficam restritos as
atividades possiveis de serem remotamente realizadas e as atribuicGes em que seja possivel, em funcdo
da caracteristica do servico, a mensuragao objetiva do desempenho do servidor.

Paragrafo Unico. A experiéncia-piloto de teletrabalho ndo podera:

| - abranger as atividades para as quais a presenca fisica na unidade seja estritamente
necessaria;

Il - implicar reducdo da capacidade plena de funcionamento dos setores em que haja
atendimento ao publico; e

Il - obstruir o convivio social e laboral, a cooperacdo, a integracdo e a participa¢do do
servidor, nem dificultar o direito ao tempo livre.

Art. 52 Poderdo ser realizadas atividades externas, a exemplo de vistorias técnicas e
viagens a servico, desde que sejam indispensdveis, a critério da unidade, para a consecucdo das
atividades do teletrabalho.

Art. 62 Alcangado grau de maturagdo razoavel e decorrido, no minimo, um ano da efetiva
implementacdo do programa de gestdao em experiéncia-piloto, o dirigente da unidade elaborard o
Relatdério de Acompanhamento Anual da Unidade, que conterd avaliacao:

| - do grau de comprometimento dos servidores publicos participantes;

Il - da efetividade no alcance de metas e resultados;

Il - dos beneficios e prejuizos para a unidade; e

IV - da conveniéncia e da oportunidade em implementar o programa de gestdo em
definitivo;

§ 12 O Relatério de Acompanhamento Anual da Unidade serd enviado a manifestacdo

técnica da d4rea de gestdo de pessoas (CGRHU) e da area responsdvel pelo acompanhamento de
resultados institucionais (CGPRO).

§ 22 As manifestagdes técnicas de que tratam o § 12 poderdo considerar o programa de
gestdao em experiéncia-piloto:

| - apto a conversdo em programa de gestdo em definitivo;
Il - apto a conversdo em programa de gestdao em definitivo, com ressalvas; ou

Il - ndo apto a conversdo em programa de gestao em definitivo.
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§ 32 Na hipédtese do inciso Il do § 22, a conversao do programa de gestao em definitivo fica
condicionada a reformulacdo do plano de trabalho, a luz das consideracdes da drea de gestdo de pessoas
(CGRHU) e da area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais (CGPRO).

§ 42 Na hipdtese do inciso Ill do § 29, o plano de trabalho devera ser reformulado e o
programa de gestdo em experiéncia-piloto deverd ser implementado pelo prazo adicional minimo de 6
(seis) meses, findo o qual havera novo juizo de aptidao para conversao em definitivo.

§52 Os resultados da experiéncia-piloto deverdo, trimestralmente, ser informados a
CGRHU e a CGPRO via Relatério de Acompanhamento Trimestral da Unidade; divulgados no Boletim de
Servicos Eletronico da Suframa; e publicados no sitio eletronico da Suframa, nos termos dos arts. 72, 24 e
31 da Instru¢do Normativa SGP/MP n? 1, de 31 de agosto de 2018.

§62 As unidades da Suframa que queiram implementar o programa de gestdao podem
estabelecer seus indicadores e demais requisitos, para requererem sua inclusdo no programa de gestdo
ao dirigente da unidade, apds decorrido o prazo constante no art. 62.

CAPITULO I

DA AUTORIZACAO PARA A EXPERIENCIA-PILOTO DO TELETRABALHO

Art. 72 A experiéncia-piloto do teletrabalho se dard em quatro etapas:
| - Fase anterior a autorizacdo do teletrabalho na Suframa:

a) Cada unidade prepara o seu plano de trabalho, conforme os dizeres da Instrugdo
Normativa SGP/MP n? 1, de 31 de agosto de 2018;

b) Cada dirigente de unidade envia o seu plano de trabalho para:

1. a CGRHU analisar a compatibilidade dos servidores lotados na unidade com os preceitos
da Instrucdo Normativa SGP/MP n? 1, de 31 de agosto de 2018;

2. a CGPRO analisar os indicadores, as metas e os controles de cada atividade do plano de
trabalho, conforme os dizeres da Instru¢do Normativa SGP/MP n? 1, de 31 de agosto de 2018;

3. a CGMOI estabelecer os requisitos necessarios de tecnologia de informacdo para os
servidores que entrarao em teletrabalho.

c) O dirigente da unidade recebe os pareceres da CGRHU, CGPRO e CGMOI; analisa-os; e
valida o plano de trabalho;

d) O Superintendente autoriza o teletrabalho na Suframa, conforme o art. 17 da Portaria
ME n2 371, de 23 de julho de 2019, publica a Portaria de Teletrabalho da Suframa e o plano de trabalho
das unidades.

Il - Fase imediatamente posterior a autorizacdo do teletrabalho na Suframa:

a) O dirigente da unidade dd ampla divulgacdo do plano de trabalho aos servidores de sua
unidade;

b) O dirigente da unidade, com base no parecer da CGRHU, seleciona os servidores que
participarao da experiéncia-piloto;

c) Os servidores selecionados, juntamente com o chefe imediato, assinam o termo de
responsabilidade, o qual faz referéncia ao plano de trabalho;

d) O superintendente da Suframa publica a lista dos servidores que sairdo em teletrabalho;

e) Os servidores selecionados de cada unidade iniciam a experiéncia-piloto do
teletrabalho;

f) Inicia-se o ciclo trimestral de controle do teletrabalho.
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Il - Ciclo trimestral de controle do teletrabalho:
a) Ao final do primeiro més:
1. Os servidores em teletrabalho enviam o Relatério Mensal ao chefe imediato;

2. O chefe imediato encaminha para a CGRHU a relacdao dos servidores que estdo em
teletrabalho.

b) Ao final do segundo més:
1. Os servidores em teletrabalho enviam o Relatério Mensal ao chefe imediato;

2. O chefe imediato encaminha para a CGRHU a relagdo dos servidores que estdo em
teletrabalho.

¢) Quinze (15) dias antes do final do terceiro més:

1. A CGRHU elabora uma lista, para cada unidade participante do programa de gestdo, com
todos os servidores lotados na respectiva unidade e com a compatibilidade (ou ndo) desses servidores
para participarem do préximo ciclo trimestral do teletrabalho. Essa lista é enviada ao dirigente de cada
unidade;

2. O dirigente de cada unidade seleciona, a partir da lista da CGRHU, os servidores que
participardo do préximo ciclo trimestral do teletrabalho (pode haver revezamento entre os servidores) e
publica a lista dos nomes que selecionou, antes do final do terceiro més do teletrabalho.

d) Ao final do terceiro més:
1. Os servidores em teletrabalho enviam o Relatério Mensal ao chefe imediato;

2. O chefe imediato encaminha para a CGRHU a relacdo dos servidores que estdo em
teletrabalho;

3. O chefe imediato consolida o Relatério Trimestral da Unidade, baseado nos trés
Relatérios Mensais anteriores;

4. O dirigente da unidade elabora o Relatério Trimestral da Unidade, envia-o para
acompanhamento da CGRHU e da CGPRO;

5. O dirigente de cada unidade publica o Relatério Trimestral da Unidade, conforme o §52
do art. 69;

6. Inicia-se o préximo ciclo trimestral do teletrabalho.

e) No total serdo quatro ciclos trimestrais de controle do teletrabalho, o que totalizard um
ano de experiéncia-piloto.

IV - Ciclo anual de controle da experiéncia-piloto:

a) Um ano apds o inicio do teletrabalho, o chefe imediato, com base nos quatro Relatérios
Trimestrais da Unidade, consolida o Relatério Anual da Unidade;

b) O dirigente da unidade elabora o Relatdério Anual da Unidade e encaminha-o para
analise da CGRHU e da CGPRO;

c) A CGRHU e a CGPRO emitem parecer sobre a experiéncia-piloto do teletrabalho na
Suframa, e o publicam;

d) O Superintendente da Suframa, com base na conveniéncia e na oportunidade, avalia a
possibilidade da conversdao do programa de gestdo em experiéncia-piloto para programa de gestdo em
definitivo.

Art. 82 O servidor publico participante do programa de gestdo devera comparecer
pessoalmente a unidade nas situacGes de especial necessidade de sua presenca fisica, quando convocado
pelo chefe imediato com antecedéncia minima prevista no plano de trabalho e no termo de ciéncia e
responsabilidade, observada a razoabilidade.
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Art. 92 O dirigente da unidade estabelecera as metas a serem alcangadas, sempre que
possivel em consenso com os servidores.

Paragrafo Unico. A meta de desempenho do servidor em regime de teletrabalho sera, no
minimo, 15% (quinze por cento) superior a estipulada para os servidores que executarem as atividades
nas dependéncias da Suframa.

Art. 10. No ato autorizativo, o Superintendente da Suframa poderd restringir
individualmente ou excluir unidades determinadas da abrangéncia do programa de gestdo, prever
percentual minimo ou maximo de servidores participantes de cada unidade, restringir as modalidades de
execucdao do programa de gestdo em experiéncia-piloto e estabelecer percentual minimo adicional as
atividades ou metas paras os servidores publicos participantes em relacdo a produtividade da area.

CAPITULO Il

DA INCLUSAO DE SERVIDORES NA EXPERIENCIA-PILOTO DE TELETRABALHO

Art. 11. As atividades do teletrabalho serdo realizadas por servidores publicos de cargo
efetivo do quadro permanente da Suframa e em exercicio nesta autarquia.

Art. 12. Compete ao dirigente da unidade selecionar servidores interessados que
participardo da experiéncia-piloto de teletrabalho, o que serd feito a partir da avaliacgdo de
compatibilidade entre o perfil adequado previsto no plano de trabalho e o perfil dos servidores
interessados.

§12 Sempre que houver limitacdo do nimero de participa¢des e razoavel igualdade de
habilidades e caracteristicas entre servidores publicos interessados, o dirigente da unidade podera
observar os seguintes critérios na priorizacdo dos servidores publicos participantes:

| - verificada a adequacao do perfil, terdo prioridade os servidores:
a) com jornada reduzida, nos termos do § 22 do art. 98 da Lei n2 8.112, de 1990;
b) gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacao;

c¢) que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia, nos termos do § 32 do art.
98 da Lein28.112, de 1990;

d) com dependentes econdmicos que constem do assentamento funcional com idade até
seis anos ou acima de sessenta e cinco anos de idade;

e) com hordrio especial nos termos do artigo 98 da Lei n2 8.112, de 1990; ou
f) com maior tempo de exercicio no érgao.

§22 E habilitado a participacdo em programa de gestdo o servidor publico que nio incorre
nas seguintes vedagdes:

a) estar em estagio probatério;

b) desempenhar hd menos de seis meses, na unidade atual, atividade submetida ao
programa de gestdo, exceto quando as atividades na unidade anterior e na atual forem compativeis;

c) estar obrigado a permanecerem no exercicio das fun¢des por periodo igual ao do
afastamento concedido para estudo no exterior ou participacdo em programa de pds-graduacgdo stricto
sensu no Pais, nos termos do § 12 do art. 95 e do § 42 do art. 96-A da Lei n2 8.112, de 1990;

d) ocupar cargo em comissdo do Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS, de
Natureza Especial, ou equivalentes, Funcdo Comissionada do Poder Executivo - FCPE, Funcdo Gratificada -
FG, inclusive em substituicdo destes, ou Fungdo Comissionada Técnica; e
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e) ter sido desligado de programa de gestdo pelo ndo atingimento de metas nos ultimos
doze meses anteriores a data de manifestagao de interesse em participar.

Art. 13. O limite maximo de servidores em teletrabalho, por unidade, é, durante a
experiéncia-piloto, de até 60% (sessenta por cento) da respectiva lotagdo.

§ 12 E facultado ao dirigente da unidade proporcionar revezamento entre os servidores,
para fins de regime de experiéncia-piloto em teletrabalho, desde que obedeca ao limite estabelecido no
caput.

§ 22 A chefia imediata é responsdvel por coordenar as equipes de modo a assegurar que o
atendimento ao publico interno e ao externo nao seja prejudicado pela inclusdo de servidores na
experiéncia-piloto em teletrabalho.

Art. 14. A participacao dos servidores indicados pelo gestor da unidade sera condicionada
a aprovacdo formal do dirigente da unidade.

Paragrafo Unico. A aprovagdo da participagdo dos servidores indicados somente tera efeito
apos publicacdo no Boletim de Servicos Eletrénico da Suframa.

Art. 15. A CGRHU ficara responsavel pelos devidos registros nos assentamentos funcionais
apos a publicacdo da relacdo dos servidores em teletrabalho no Boletim de Servicos Eletrénico da
Suframa.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E DESLIGAMENTOS

Art. 16. Durante a realizacdo das atividades do teletrabalho, compete ao servidor:
| - cumprir a meta de desempenho estabelecida no plano de trabalho;
Il - assinar termo de ciéncia e responsabilidade;

Il - atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que sua presenga
fisica for necessaria e houver interesse da Administragdao Publica, conforme previsto no plano de
trabalho;

IV - manter dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e ativos;

V - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletronico institucional, o
Sistema Eletronico de Informagdes - SEI e demais formas de comunicagao da Suframa;

VI - permanecer em disponibilidade constante para contato, nos horarios de
funcionamento da unidade;

VIl - manter o chefe imediato informado, de forma periédica e sempre que demandado,
por meio de mensagem dirigida a caixa postal individual de correio eletrénico institucional, acerca da
evolugdo do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, ddvida ou informacdo que possa atrasar ou
prejudicar o seu andamento;

VIIl - comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de afastamentos, licengcas ou outros
impedimentos para eventual adequacdo das metas de desempenho e prazos ou possivel redistribuicao
do trabalho;

IX - zelar pelas informagGes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas de seguranca da informacado e adocao de cautelas adicionais necessarias;

X - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando
necessarios a realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranca da
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informacdo e a guarda documental, constantes na regulamentacdo prépria, quando houver, e mediante
termo de recebimento e responsabilidade do servidor; e

X| - providenciar as estruturas fisica e tecnoldgica necessdrias, mediante a utilizagdo de
equipamentos e mobilidrios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a
conexdo a internet, a energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas decorrentes.

§ 12 O comparecimento presencial ndo gera direito a quaisquer beneficios ou
indenizagdes.

§ 22 A participagdo do interessado no teletrabalho ndao modifica a sua lotagdo ou seu
exercicio.

§ 32 Os requisitos de seguranca de tecnologia da informacdo minimos exigidos para a
execucao dos trabalhos serdao estabelecidos pela CGMOI e adotados pela Suframa.

§ 42 Sempre que houver necessidade de atualizacdo de software ou suporte técnico na
estacdo de trabalho moével ou em outros equipamentos da Suframa que estiverem a disposicao do
servidor publico participante de programa de gestdo, diante da impossibilidade de atendimento remoto,
cabera ao servidor publico apresentar prontamente o equipamento a CGMOI.

§ 52 As atividades executadas pelo servidor em teletrabalho deverdao ser cumpridas
diretamente por ele, sendo vedada sua realizacdo por terceiros, servidores ou ndo, sob pena de
responsabilizacao funcional, nos termos da Lei n2 8.112, de 1990.

Art. 17. Compete ao dirigente da unidade:

| - dar ampla divulgacdo do plano de trabalho aos servidores publicos em sua unidade,
elaborando lista de servidores publicos interessados e selecionados em participar do programa de
gestao;

Il - analisar resultados da experiéncia-piloto em sua unidade;

Il - supervisionar a aplicacdo e a disseminacao do processo de acompanhamento de metas
e resultados;

IV - controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas para sua unidade;

V - informar trimestralmente a CGRHU e a CGPRO sobre a execucdo do programa de
gestao.

VI - suspender, alterar ou revogar o plano de trabalho e o programa de gestdo, com base
no relatério de acompanhamento.

§ 12 O servidor publico participante serd desligado do programa de gestdo, mediante
decisdo do dirigente da unidade:

| - de oficio, independentemente de instaura¢ao de processo administrativo, quando da
ocorréncia dos casos previstos no §32 deste artigo; ou

Il - a pedido, mediante comunicagao.

§ 22 Na ocorréncia de desligamento na hipdtese prevista no pardgrafo anterior, o servidor
continuard em regular exercicio das atividades no programa de gestdo até que seja notificado do ato de
desligamento e que efetivamente retome o controle de frequéncia no prazo de até trinta dias, conforme
concedido na notificagao.

§ 32 O dirigente da unidade devera desligar o servidor publico participante do programa de
gestdo nos seguintes casos:

| - por necessidade do servico;

Il - pelo descumprimento das obrigacdes previstas no plano de trabalho e no termo de
ciéncia e responsabilidade;

Il - pelo decurso de prazo de participagao no programa de gestdo, quando houver, salvo se
deferida a prorrogacao do prazo;
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IV - em virtude de remogdo, com alteracdo da lotagdo de exercicio;

V - em virtude de aprovacado do servidor para a execucdo de outra atividade ndo abrangida
pelo programa de gestdo; e

VI - pela superveniéncia das hipdteses previstas no art. 12, §29.

VIl — pela aplicacdo de suspensdao em procedimento administrativo disciplinar.

CAPITULO V

DO CONTROLE DE RESULTADOS

Art. 18. O dirigente da unidade é responsdvel pelo controle dos resultados obtidos em face
das metas fixadas para sua unidade. Tal controle esta estabelecido no Plano de Trabalho.

Art. 19. Compete a chefia imediata acompanhar o trabalho realizado pelo servidor incluido
nas atividades do teletrabalho, dar ciéncia ao coordenador-geral da 4rea e ao diretor da unidade e,
guando couber, a CGRHU e a CGPRO sobre sua evolucdo, dificuldades encontradas e quaisquer outras
situacOes ocorridas, para fins de subsidiar o Relatério de Acompanhamento.

§ 12 O acompanhamento da experiéncia-piloto em teletrabalho sera registrado
trimestralmente pela chefia imediata.

§ 22 A qualidade dos trabalhos e a adaptacao dos servidores sera acompanhada e avaliada
pela chefia imediata.

§ 32 Poderdo ocorrer reunides, com periodicidade minima mensal, entre a chefia e o
servidor, para apresentacdo dos resultados parciais e finais e participacdo nas atividades pactuadas no
plano de trabalho, podendo as reunides serem realizadas presencialmente ou a distancia.

CAPITULO VI

DO ACESSO A PROCESSOS E DEMAIS DOCUMENTOS

Art. 20. O acesso a processos e demais documentos deve observar os procedimentos
relativos a seguranca da informacao e aqueles relacionados a salvaguarda de informacdes de natureza
sigilosa, conforme legislacdo pertinente.

§ 12 O acesso referido no caput devera ser realizado obrigatoriamente em meio eletronico
pelo SEl ou outros sistemas que permitam acesso remoto.

§ 22 A retirada de documentos e processos fisicos, quando necessaria, depende de
anuéncia prévia da chefia imediata, devendo ser registrada com tramite para a carga pessoal do servidor
no teletrabalho e devera ocorrer mediante assinatura de termo de recebimento e responsabilidade pelo
servidor.

§ 32 A retirada ou o0 acesso remoto a documentos classificados em qualquer grau de sigilo,
com fundamento na Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, para uso no teletrabalho, devera
observar as normas previstas em regulamento e demais normas aplicaveis.

Art. 21. Constatada pela unidade a ndo devolucdo dos autos do processo ou de algum
documento no prazo fixado ou ainda qualquer outra irregularidade concernente a integridade da
documentacdo, deve o chefe imediato intimar o servidor, por meio de mensagem eletronica enviada para
a sua caixa de correio eletrénico institucional individual, para que, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas,
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restitua os autos e apresente esclarecimentos sobre os motivos da nao devolugdao no prazo inicialmente
fixado.

Paragrafo Unico. Ainda que devolvidos os autos e documentos e constatada a integridade
fisica desses, o servidor podera ser desligado da modalidade de experiéncia-piloto em teletrabalho, caso
os esclarecimentos prestados sejam improcedentes .

Art. 22. N3o devolvidos os autos ou documentos avulsos, ou devolvidos com qualquer
irregularidade concernente a sua integridade, o chefe imediato deve:

| - comunicar o fato imediatamente ao superior hierdrquico, para a adogao das medidas
administrativas e, se for o caso, judiciais cabiveis para o retorno dos autos a Suframa ou para a
reconstituicdao dos documentos faltantes, danificados ou alterados;

Il - representar ao superior hierarquico, para fins de instaura¢cdao de sindicancia ou de
processo administrativo disciplinar.

Paragrafo unico. Considerados improcedentes os esclarecimentos prestados, o servidor
sera excluido do teletrabalho em definitivo.

CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Os resultados alcangcados com as atividades da experiéncia-piloto em teletrabalho
devem ser divulgados a cada trimestre.

Art. 24. O dirigente da unidade divulgara, ampla e irrestritamente, cronograma detalhado
de todas as etapas do processo.

Art. 25. O Superintendente da Suframa decidira sobre casos excepcionais e omissos.

Art. 26. Esta portaria entra em vigor a partir do dia 12 de junho de 2020.

ALFREDO ALEXANDRE DE MENEZES JUNIOR

eil Documento assinado eletronicamente por Alfredo Alexandre de Menezes Junior, Superintendente,
- - l'_?_l] em 20/05/2020, as 13:03, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do

assinatura

eletrénica Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

¢-3% acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 0754669 e
. 1% o cédigo CRC 6F95AFDS.

Referéncia: Processo n? 52710.506552/2017-71 SEI n2 0754669

https://www.sei.suframa.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=807559&... 10/10


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.sei.suframa.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

