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PORTARIA-TCU N° 8, DE 18 DE JANEIRO DE 2022.

Estabelece medidas de carater temporario para a
mitigacdo dos riscos de transmissdo da covid-19 no
ambito do Tribunal de Contas da Unido.

APRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO (TCU), no uso de suas atribuigdes
legais e regimentais,

considerando a situagdo atual da pandemia causada pelo SARS-CoV-2, nos termos declarados
pelo Ministério da Sautde;

considerando o avango da vacinacdo no Brasil contra a covid-19;

considerando a necessidade de manutencdo de medidas para a redugdo do potencial de contagio
pela covid-19 e para a preservacdo da saude de autoridades, servidores, estagiarios, terceirizados,
colaboradores e demais pessoas que frequentam as dependéncias do TCU;

considerando os principios e diretrizes que regem a Politica de Gestdo de Pessoas do TCU,
mstituida pela Resolucdo-TCU n° 319, de 29 de julho de 2020, e a Politica de Satde dos Servidores do
TCU, mstituida pela Portaria-TCU n°® 273, de 11 de outubro de 2011;

considerando a necessidade de implementagdo de novas medidas para o acesso e a permanéncia
de pessoas nas dependéncias do TCU; e

considerando as informagdes constantes do processo TC-044.365/2021-7, resolve:

Art. 1° As medidas de carater temporario para a mitigacdo dos riscos de transmissao da covid-
19 no ambito do Tribunal de Contas da Unido (TCU) obedecem ao disposto nesta Portaria.

§ 1° A entrada e a permanéncia de autoridades, servidores, estagiarios, terceirizados,
colaboradores e demais pessoas nas dependéncias do TCU devem observar as medidas estabelecidas no
Anexo Unico desta Portaria.

§ 2° A recusa do servidor em atender as medidas constantes do Anexo Unico desta Portaria
constitui nobservancia de dever funcional, podendo ensejar a aplicacio de penalidades disciplinares
previstas na Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 2° As autoridades, os servidores e os estagidrios que tenham diagndstico ou sintomas
sugestivos de covid-19 deverdo realizar suas atividades remotamente ou por meio de teletrabalho por 14
dias a contar do inicio dos sintomas, caso a condicdo clinica ndo tenha resultado em licenca para tratamento
de saude.

§ 1° Para retorno da atividade presencial em periodo inferior ao estabelecido no caput deste
artigo, a suspeita de covid-19 devera ser descartada mediante apresentacdo de teste RT-PCR negativo
realizado nas ultimas 72 horas.

§ 2° No caso de ocorréncia da situacdo prevista no caput deste artigo, o servidor devera
comunicar imediatamente o fato a sua chefia imediata, ao dirigente da unidade de domicilio e a Diretoria
de Saude (Dsaud) do TCU, para fins de acompanhamento, orientagdes e vigilincia epidemiologica da
doenca.

§ 3° Aplica-se, no que couber, o disposto neste artigo aos terceirizados que prestam servicos ao
Tribunal e aos colaboradores que atuam em empresas ou entidades localizadas nas dependéncias do TCU,
os quais deverdo apresentar atestado médico aos respectivos empregadores, a fim de que sejam adotadas
providéncias para o seu cumprimento.
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Art. 3° O diagnostico da covid-19 deve ser comunicado imediatamente:

I - ao Presidente do Tribunal, no caso de autoridades;

II - 4 chefia imediata e ao dirigente da unidade de domicilio, no caso de servidores;
III - ao gestor do contrato, no caso de terceirizados; e

IV - ao supervisor, no caso de estagiarios.

Paragrafo tnico. A chefia imediata, o gestor do contrato ou o supervisor do estagio deve
comunicar a ocorréncia imediatamente a Dsaud.

Art. 4° Os horarios de funcionamento e de atendimento do TCU retornam ao estabelecido na
Portaria-TCU n° 396, de 18 de dezembro de 2019.

Art. 5° O acesso as salas em que ocorrem as sessdes presenciais dos orgdos colegiados do
Tribunal somente ¢ permitido a:

I - Ministros, Ministros Substitutos e Membros do Ministério Publico junto ao TCU que
componham o colegiado;

IT - servidores indicados pelas autoridades referidas no inciso I deste artigo;
III - servidores responsaveis por secretariar e apoiar a realizagdo das sessoes; e

IV - advogado ou parte em processo para o qual a eles tenha sido autorizada a realizagdo de
sustentacdo oral e exclusivamente durante a apreciagdo do respectivo processo.

Art. 6° Permanecem suspensos:

I - o recadastramento de aposentados e pensionistas, até que seja publicado informativo da
Secretaria de Gestao de Pessoas especifico sobre o tema, o qual definird a data para a retomada desse servico
em 2022;

II - o funcionamento do bergario, por até 180 dias a contar da data definida para retorno dos
servidores do TCU ao trabalho presencial, periodo em que o Programa de Assisténcia a Mae Nutriz (Pro
Mater) de que trata a Portaria-TCU n° 388, de 12 de dezembro de 2019, serd objeto de estudo pela
Administracdo do Tribunal;

II - o controle de frequéncia dos servidores que ndo estiverem em teletrabalho, mantido o
acompanhamento de produtividade; e

IV - os langamentos de débitos e créditos no banco de horas de todos os servidores do Tribunal,
bem como o acerto de eventuais débitos existentes na data da publicagdo desta Portaria.

Paragrafo tnico. As suspensdes de que tratam os incisos III e IV deste artigo permanecerdo em
vigor até o inicio da vigéncia do ato normativo que regulamentard o regime de teletrabalho no ambito do
Tribunal.

Art. 7° A verificagdo e a garantia do cumprimento das medidas previstas nesta Portaria ficam
atribuidas:

I - ao Presidente do Tribunal, no caso de autoridades;

IT - a chefia imediata e ao dirigente da unidade de domicilio, no caso de servidores;
I - ao gestor do contrato, no caso de terceirizados; e

IV - ao supervisor, no caso de estagiarios.

Art. 8° As medidas previstas nesta Portaria devem ser adotadas pelo Instituto Serzedello Corréa
(ISC) e pelas secretarias do TCU nos estados, os quais poderdo estabelecer critérios adicionais para acesso
as respectivas dependéncias, considerando suas particularidades.
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Art. 9° O Secretario-Geral de Administragdo fica autorizado a adotar outras providéncias
administrativas necessarias para evitar a propaga¢ao interna da covid-19 e para dar cumprimento adequado
ao disposto nesta Portaria.

Art. 10. O Secretario-Geral de Administragdo podera editar informativos eletronicos, cuja
divulgacdo ocorrera pore-mail institucional, a fim de adequar as medidas sanitarias previstas nesta Portaria
as medidas sanitdrias que vierem a ser estabelecidas por ato de autoridades locais.

Art. 11. Os casos omissos serdo dirimidos pela Comissdo de Coordenag¢do Geral (CCQG).

Art. 12. Fica revogada a Portaria-TCU n° 62, de 19 de margo de 2020.

Art. 13. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, exceto no que se refere aos itens
2.ae2.b do Anexo Unico desta Portaria, que produzirdo efeitos a partir de 31 de janeiro de 2022.

ANA ARRAES
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ANEXO UNICO DA PORTARIA-TCU N° 8, DE 18 DE JANEIRO DE 2022.
MEDIDAS DE PREVENCAO AO CONTAGIO PELA COVID-19 NO AMBITO DO TCU
1. Uso obrigatorio de mascaras de protecido facial

a) E obrigatorio o uso correto de mascaras de protegcdo facial, cobrindo o nariz e a boca, para
ingresso, permanéncia e circulagdo de pessoas nas dependéncias do TCU; e

b) Cabe aos servidores e as demais pessoas que frequentem as dependéncias do TCU a
responsabilidade pela aquisicdo das mascaras de protegdo facial de seu uso pessoal.

2. Acesso as dependéncias do TCU

a) Autoridades, servidores, terceirizados, estagiarios, colaboradores e demais pessoas que
desejem ingressar nas dependéncias do TCU deverdo apresentar comprovante de imunizagdo contra a
covid-19, por meio do cartdo de vacinacao fisico ou digital (obtido no aplicativo ConecteSUS). A pessoa
serd considerada imunizada apos 15 dias do recebimento da segunda dose da vacina ou da dose unica, de
acordo com o fabricante;

b) As pessoas ndo vacinadas contra a covid-19, por qualquer motivo, inclusive por
contraindicagdo aaplicacdo da vacina, poderdo ter acesso as dependéncias do TCU mediante a apresentagdo
de teste RT-PCR ou teste antigeno negativos para covid-19 realizados nas ultimas 72 horas, cabendo a
responsabilidade pelos custos dos testes a respectiva pessoa ndo vacinada;

¢) O TCU acompanhard de forma permanente a taxa de transmissdao da covid-19 no Distrito
Federal, bem como a situacao vacinal local e a dos frequentadores do Tribunal, a fim de atualizar as medidas
previstas nesta Portaria, sempre que necessario; €

d) Cabe a chefia imediata a responsabilidade pela concessao das modalidades de trabalho
permitidas aos seus subordinados, nos termos dos normativos vigentes. Para atomada de decisdo, os chefes
devem considerar particularidades relativas a satide dos servidores, enquanto durar a emergéncia de satde
publica de importancia nacional decorrente do novo coronavirus.

3. Higiene das mios e etiqueta respiratoria

a) Deve ser observada a higienizagdo frequente das mios pormeio da lavagem com sabao e uso
de alcool em gel, evitando-se tocar na mascara de protecdo facial, em qualquer parte do rosto e nos olhos;
e

b) Deve ser observada boa etiqueta respiratoria, como cobrir a boca € o nariz com o antebrago
ou lenco descartavel ao espirrar ou tossir.

4. Higiene, ventilacio, limpeza e desinfeccio dos ambientes

a) Deve ser mantida a intensificacdo da limpeza e desinfecgao de superficies nas dependéncias
do Tribunal;

b) Os dispensadores de alcool em gel devem ser posicionados em locais visiveis, de ficil acesso
e propicios a contato com grande fluxo de pessoas, tais como proximo aos elevadores, corrimdes, caixas
eletronicos e nas copas;

c) A equipe delimpeza deve assegurar o abastecimento de todos os dispensadores de alcool em
gel;

d) Os servidores, terceirizados ¢ estagidrios devem estar atentos a limpeza e desinfecgdo de
objetos e superficies tocados com frequéncia, como canetas, celulares e fones de ouvido;

e) Objetos de uso pessoal, tais como talheres, copos, pratos, garrafas e objetos de trabalho, ndo
devem ser compartilhados;

f) Os objetos de uso compartilhado devem ser higienizados sempre que pessoa distinta tiver
contato com tais objetos;
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g) A ventilagdo natural dos ambientes deve ser privilegiada, sempre que possivel. Nesse caso,
as portas devem permanecer abertas para melhor ventilacio e para evitar o contato constante com as
maganetas, com exce¢ao das que tenham que permanecer obrigatoriamente fechadas, a exemplo da porta
tipo corta-fogo. As janelas das salas também devem permanecer abertas para propiciar a ventilagdo do
ambiente;

h) Devem ser executadas alteragdes de leiaute para eliminar os ambientes sem janela, sempre
que possivel; e

1) Nos casos em que seja necessario o uso do ar-condicionado, deve-se assegurar que os filtros
dos aparelhos tenham a sua higienizacdo e manuten¢do constantemente efetuadas.

5. Uso controlado de elevadores
a) Recomenda-se o uso dos elevadores por no maximo duas pessoas por vez;, e

b) O deslocamento de pessoas entre os andares deve ser feito preferencialmente utilizando as
escadas.

6. Distanciamento e medidas de protecio em locais de convivéncia e de atendimento

a) Deve ser mantido o distanciamento de 2 metros entre as pessoas que estejam nas
dependéncias do TCU, nas estagdes de trabalho, em locais propensos a formacdo de fila, em locais de
evento e reunides, podendo ser adotada a instalacdo de barreiras de acrilico se necessario; e

b) As chefias imediatas poderdo estabelecer escalas e esquema de rodizio, respeitando-se os
termos dos normativos especificos que tratam da realizagdo de teletrabalho, de trabalho semipresencial ou
presencial, a fim de minimizar a presenga simultinea de muitas pessoas em ambientes que ndo sejam
favoraveis ao distanciamento minimo de 2 metros e a adogdo de ventilacdo natural.

7. Orientacdes para realizacio de reunides, cursos e eventos presenciais

a) As reunides presenciais devem ser substituidas por reunides remotas com o uso de
ferramentas de tecnologia da informagdo, sempre que possivel. Caso a forma presencial seja indispensavel,
as medidas previstas nesta Portaria devem ser observadas; e

b) Os eventos e as a¢des educacionais presenciais devem ser substituidos por acdes a distancia,
sempre que possivel. Caso a forma presencial seja indispensavel, as medidas previstas nesta Portaria devem
ser observadas, assim com as regras definidas pelo Instituto Serzedelo Correa (ISC), no caso de eventos
realizados no ISC.

8. Adocao de medidas de protecio para acesso e funcionamento do restaurante

Aplicam-se as medidas sanitarias vigentes no Distrito Federal para o setor de restaurantes ao
restaurante instalado nas dependéncias do TCU.

9. Adocao de medidas de protecdo para uso do transporte

a) E obrigatério o uso de mascaras de protegdo facial para ingresso e permanéncia no dnibus
que faz o trajeto TCU/Rodoviaria/ISC;

b) Deve-se evitar a ocupagdo de assento ao lado de outro que esteja ocupado, sempre que
possivel; e

c) As janelas do onibus devem ser mantidas abertas, sempre que possivel.
10. Divulgacao de informacdes e orientagdoes aos colaboradores

Sempre que necessario, devem ser promovidas campanhas de prevencdo e informacdo sobre a
covid-19, com especial atencdo para as medidas sanitarias vigentes.
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PORTARIA-TCU N° 9, DE 18 DE JANEIRO DE 2022.

Dispoe sobre a realizagdo de teletrabalho por
servidores ocupantes de cargos efetivos do Quadro de
Pessoal da Secretaria do Tribunal de Contas da Unido.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO, no uso das atribuigdes que lhe
conferem os incisos XIV e XXXIV do art. 28 do Regimento Interno do TCU,

considerando o principio da eficiéncia, previsto no art. 37 da Constituicdo Federal;

considerando o disposto nos arts. 44, 116, inciso X, 117, inciso I, 138 e 139 da Lei n® 8.112, de
11 de dezembro de 1990;

considerando o estabelecido no art. 28-A da Lei n® 10.356, de 27 de dezembro de 2001, com
redacdo dada pela Lei n® 12.776, de 28 de dezembro de 2012, que autoriza o TCU a regulamentar o
cumprimento da jornada de trabalho fora de suas dependéncias, no mteresse do servico, para atividades
compativeis e mensurdveis por indicadores, desde que ndo haja prejuizo ao funcionamento regular da
mstituicdo e ao atendimento ao publico;

considerando que a Lei n° 12.551, de 15 de dezembro de 2011, equipara os efeitos juridicos da
subordinagdo exercida por meios telematicos e informatizados a realizada por meios pessoais e diretos;

considerando a Lei n® 13.146, de 6 de julho de 2015, que institui a Lei Brasileira de Inclusdo
da Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia);

considerando a politica de gestdo de pessoas no TCU, estabelecida na Resolugao-TCU n° 319,
de 29 de julho de 2020;

considerando a importdncia de aprimorar as regras inerentes ao teletrabalho no TCU, tendo em
vista a evolucdo dos requisitos corporativos associados;

considerando a multiplicidade de tarefas, de contextos de produgdo e de condigdes de trabalho
no ambito do TCU;

considerando as inimeras mudangas na forma de realizacdo do trabalho provocadas pela
pandemia do novo coronavirus (covid-19);

considerando os insumos obtidos nas oficinas e pesquisas realizadas em 2021 com as diversas
areas do TCU; e

considerando as nformag¢des constantes do TC-044.545/2021-5, resolve:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A realizacao de teletrabalho por servidores ocupantes de cargos efetivos do Quadro de
Pessoal da Secretaria do Tribunal de Contas da Unido (TCU) obedece ao disposto nesta Portaria.

§ 1° Aplica-se o disposto nesta Portaria aos ocupantes de fungdo de confianga, com excegdo dos
ocupantes de fungdo de diregdo de niveis FC-6 e FC-5, dispensados do ponto eletronico nos termos do art.
11 da Portaria-TCU n° 396, de 18 de dezembro de 2019.

§ 2° A definicdo da forma de gestdo da realizacdo das atividades laborais dos servidores lotados
em unidades de assessoramento a autoridades cabe a respectiva autoridade, ficando a seu critério a
utilizacdo do modelo de teletrabalho estabelecido nesta Portaria.

Art. 2° Para os fins desta Portaria, entende-se por:

I - teletrabalho: ¢ a modalidade de trabalho em que a jornada do servidor pode ser cumprida,
total ou parcialmente, fora das dependéncias do TCU, de forma remota, com a utilizacdo de recursos
tecnologicos.
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II - unidades da Secretaria do TCU: secretarias-gerais e suas unidades integrantes, bem como
unidades diretamente vinculadas a Presidéncia;

III - unidade de vinculagdo técnica: unidade técnica da Secretaria do TCU a qual o servidor
esteja vinculado para exercer suas atribuicdes;

IV - unidade de domicilio: unidade da Secretaria do TCU que presta apoio logistico ao trabalho
do servidor, por meio da disponibilizagdo de espago fisico, equipamentos, material de consumo, entre
outros;

V - jornada de trabalho: periodo diario durante o qual o servidor estd a disposicdo do TCU;

VI - escala individual de horario: definicdo dos horarios de trabalho do servidor, observada a
carga horaria semanal prevista em lei, de forma a assegurar a distribuicdo adequada da for¢a de trabalho e
o pleno funcionamento das unidades do TCU;

VII - disponibilidade sincrona: horarios da escala individual que coincidem com a necessidade
de disponibilidade de horario definida pelo dirigente;

VIII - banco de horas: sistema de gestdo da flexibilizacdo do cumprimento da carga horaria de
trabalho mensal dos servidores que contabiliza, como crédito, as horas excedentes realizadas além da escala
diaria do servidor e, como débito, as horas ndo trabalhadas em relagdo a escala diaria; e

IX - reunido virtual: encontro entre duas ou mais pessoas por meio de dudio ou video, de forma
remota, com a utilizagdo de recursos tecnologicos.

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

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

IT - contribuir para a motivagdo e o comprometimento dos servidores com os objetivos da
Instituigao;

III - ampliar a possibilidade de trabalho para servidores com dificuldades de deslocamento para
as dependéncias do TCU;

IV - propiciar a melhoria da qualidade de vida dos servidores;

V - promover o respeito a diversidade dos servidores; e

VI - colaborar com as metas de sustentabilidade do Programa de Logistica Sustentdvel do TCU
(PLS), mstituido pela Resolugdo-TCU n® 268, de 4 de marco de 2015, mediante estimulo ao uso racional
de recursos e a redugdo da emissdo de poluentes em decorréncia da menor mobilidade urbana.

Art. 4° So requisitos para a realizagdo de teletrabalho:

I - estabelecimento de metas de desempenho para execugdo dos trabalhos, a partir de acordo
entre a chefia imediata e o servidor;

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

III - estabelecimento de mecanismos que promovam a cultura organizacional e a integracdo da
equipe, a critério do dirigente da unidade de vinculagdo técnica, com o apoio do dirigente da unidade de
domicilio, quando for o caso; e

IV - possibilidade de execucdo das atividades laborais na forma remota e com prazo de
execucdo mensuravel.

Art. 5° A utilizacdo das modalidades de teletrabalho consiste numa faculdade em fungcdo da
conveniéncia do servigo, ndo caracterizando direito ou dever do servidor.
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CAPITULO 11
DO TELETRABALHO TOTAL

Art. 6° Teletrabalho total ¢ a modalidade de trabalho em que atotalidade da jornada do servidor
pode ser cumprida fora das dependéncias do TCU, de forma remota, com a utilizagdo de recursos
tecnologicos.

§ 1° O servidor em teletrabalho total pode, a seu critério, executar as respectivas tarefas nas
dependéncias do TCU.

§ 2° O servidor em teletrabalho total deve executar suas atribuicdes funcionais mediante a
pactuacdo de metas de que trata o capitulo V desta Portaria, as quais devem compreender todo o periodo
previsto para o teletrabalho.

§ 3° Em atendimento as necessidades da unidade, o dirigente pode exigir, de forma recorrente
ou ndo, a disponibilidade sincrona do servidor em dias e horérios especificos.

§ 4° O chefe imediato pode, se necessario, em razio das demandas de servico e da equipe,
promover a alternancia de servidores em teletrabalho total.

§ 5° Nao ¢ considerado teletrabalho total o trabalho externo ao Tribunal com acompanhamento
da frequéncia regulado pela Portaria-TCU n° 396, de 2019.

Art. 7° O limite do quantitativo de servidores simultancamente em teletrabalho total em cada
unidade deve ser nferior ou igual a 40% do total de servidores da unidade.

§ 1° O Limite estabelecido no caput deste artigo ndo se aplica:
I - aos servidores que possuam unidade de vinculagao técnica distinta da unidade de domicilio;
II - aos servidores com deficiéncia;

III - aos servidores ocupantes de cargos efetivos que cumpram mandatos relativos a cargos de
diretoria em confederagdo, federacdo, associagdo de classe de ambito nacional, sindicato representativo da
categoria ou entidade fiscalizadora da profissdo, regularmente constituidos e representantes dos servidores
do quadro de pessoal do TCU; e

IV - aos suplentes dos cargos de diretoria mencionados no inciso anterior, durante a ocupacdo
do respectivo cargo em carater de titularidade.

§ 2° O limite estabelecido no caput deste artigo pode ser majorado:

a) pela Comissao de Coordenagdo Geral (CCQG), apds andlise da Comissdao de Gestao de Pessoas
(CGP) de pedido justificado do respectivo Secretario-Geral, no caso de unidades integrantes das
Secretarias-Gerais; ou

b) pelo respectivo dirigente, na hipdtese de unidade vinculada diretamente a Presidéncia.

Art. 8° E assegurada prioridade para a realizagio de teletrabalho total, quando possivel, ao(d)
servidor (a) que:

I - tenha filho, conjuge ou dependente com deficiéncia;
IT - seja gestante ou lactante;
III - tenha jornada reduzida por motivo de satide, nos termos constantes de processo especifico;

IV - ird acompanhar conjuge ou companheiro(a) em unido estdvel também servidor publico
civil ou militar que foi deslocado(a), no interesse da administragcdo, para outro ponto do territorio nacional
ou para o exterior; ou

V - apresente necessidade de tratamento da saude propria, de conjuge, de companheiro(a) ou
de dependente que viva as suas expensas e conste do seu assentamento funcional, condicionada a
comprovagdo por junta médica oficial
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Art. 9° A realizacdo de teletrabalho total ¢ vedada aos servidores que:
I - estejam em estagio probatorio;

IT - tenham sofrido penalidade em procedimento disciplinar nos dois anos que antecedem a
autorizacdo pleiteada para teletrabalho total;

III - apresentem contraindicagdes por motivo de saude constatadas em laudo médico; ou

IV - tenham apresentado como nivel de desempenho “ndo atendimento” em uma das duas
ultimas avaliagdes de desempenho.

CAPITULO 111
DO TELETRABALHO PARCIAL

Art. 10. Teletrabalho parcial é a modalidade de trabalho em que parte da jornada do servidor
pode ser cumprida fora das dependéncias do TCU, de forma remota, com a utilizacio de recursos
tecnologicos.

Art. 11. A jornada de trabalho a ser realizada pelo servidor em teletrabalho parcial nas
dependéncias do TCU deve ser de, no minimo, quatorze horas semanais, com o devido registro de ponto
no sistema eletronico.

§ 1°Devem ser acordados entre o servidor e achefia imediata, com o devido registro em sistema
mformatizado disponibilizado pelo Tribunal, os dias da semana em que o servidor realizara as atividades
de forma presencial.

§ 2° A quantidade de horas prevista no caput deste artigo pode:

I - ser majorada pelo dirigente da unidade técnica, de acordo com as necessidades do servigo
ou perfil do servidor; e

IT - ser flexibilizada com autorizagdo prévia do dirigente, desde que a jornada de trabalho
mensal seja atendida.

Art. 12. O servidor em teletrabalho parcial deve, nos dias em que estiver trabalhando
remotamente, executar suas atribuicoes funcionais mediante a pactuacdo de metas de que trata o capitulo
V desta Portaria, as quais devem compreender todo o periodo previsto para a execucdo da jornada fora das
dependéncias do TCU.

Art. 13. Em atendimento as necessidades da unidade, o dirigente pode exigir, de forma
recorrente ou ndo, a disponibilidade sincrona do servidor em dias e horarios especificos.

CAPITULO IV
DA AUTORIZACAO E DA INTERRUPCAO

Art. 14. A autorizagdo para realizar teletrabalho compete ao dirigente da unidade de vinculagdo
técnica, podendo ser delegada ao chefe imediato do servidor, e deve ser formalizada por meio de registro
em solucdo de TI disponibilizada pelo TCU para esse fim, com a concordancia formal do servidor.

§ 1° A autorizacdo para realizacio de qualquer modalidade de teletrabalho deve respeitar o
limite maximo seis meses, coincidente com o ciclo de avaliacdo de desempenho do servidor, podendo ser
renovada apos esse periodo, a critério do dirigente da unidade.

§ 2° O servidor deve assinar eletronicamente o respectivo termo de adesdo constante dos
Anexos I e II desta Portaria, quando da primeira concessao de teletrabalho ou quando houver alteracao
substancial deste Normativo.

§ 3° O descumprimento dos termos de adesdo de que trata o § 2° deste artigo ensejara a
mterrup¢ao automatica e imediata do teletrabalho, devendo o servidor retornar ao trabalho presencial em
até cinco dias uteis.
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Art. 15. A autorizacdo para realizagdo de teletrabalho deve levar em consideragdo a adequagdo
do perfil do servidor a realizacdo de trabalhos de forma remota.

§ 1° Considera-se com perfil profissional adequado para a realizagdo de teletrabalho o servidor
que possua, entre outras caracteristicas:

I - autodisciplina;

II - auto-organizacao;

III - autogestdao emocional;

IV - autodesenvolvimento e aprimoramento continuo de seu perfil profissional;

V -disponibilidade para atender, quando convocado, a solicitacdo de presenca nas dependéncias
do Tribunal;

VI - proatividade, em especial na resolucdo de problemas; e
VII - interesse no aprendizado e manuseio de novas tecnologias de trabalho.

§ 2° Cabe a chefia imediata do servidor a avaliagio da adequagdo do perfil profissional do
servidor, podendo solicitar auxilio a Secretaria de Gestdo de Pessoas (Segep), quando julgar necessario.

Art. 16. Servidores com vinculagdo técnica as secretarias do TCU nos estados podem ser
autorizados arealizar jornada em teletrabalho parcial, desde que ndo haja prejuizo ao funcionamento regular
da secretaria do estado e ao atendimento ao publico.

Art. 17. O teletrabalho pode, a qualquer momento, ser nterrompido:

I - acritério do dirigente da unidade de vinculagdo técnica;

II - a pedido da chefia imediata do servidor; ou

I - a pedido do servidor.

Paragrafo tnico. No caso da mterrup¢do prevista no inciso I do caput deste artigo, o servidor

deve retornar aos trabalhos nas dependéncias fisicas de sua unidade de domicilio em até cinco dias uteis.

CAPITULO V
DA PACTUACAO E ENTREGA DOS TRABALHOS

Art. 18. Os trabalhos a serem realizados por meio de teletrabalho devem ser acordados
previamente entre a chefia imediata da unidade de vinculagdo técnica e o servidor, com o estabelecimento
de metas de desempenho que considerem os produtos esperados € os respectivos prazos de entrega.

§ 1° As metas de desempenho de que trata o caput deste artigo devem ser registradas em solugdo
de TI disponibilizada pelo TCU para esse fim, e devem ter o respectivo alcance atestado pela chefia
imediata do servidor.

§ 2° Os trabalhos acordados a que se refere o caput deste artigo devem ser apresentados a chefia
immediata da unidade de vinculagcdo técnica, pelo servidor em teletrabalho, em conformidade com as metas
de desempenho previamente estabelecidas.

§ 3° A pactuagdo das metas deve prever, pelo menos ao término de cada periodo avaliativo, o
aferimento de desempenho, o qual servira de insumo a avaliagdo individual do servidor.

§ 4° A chefia imediata da unidade de vinculagdo técnica deve se manifestar sobre os trabalhos
apresentados pelo servidor, em até trinta dias do fim do prazo acordado, podendo recusa-los mediante
justificativa fundamentada.

§ 5° E vedada a utilizagio de terceiros para a execugdo dos trabalhos acordados como parte das
metas de desempenho do servidor em qualquer modalidade de teletrabalho.
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Art. 19. O cumprimento da jornada de trabalho referente ao periodo de realizagdo do
teletrabalho total deve ser atestado a partir do alcance das metas de desempenho estipuladas previamente
para o servidor.

Art. 20. O cumprimento da jornada de trabalho referente ao periodo de realizagdo do
teletrabalho parcial fora das dependéncias do TCU deve ser atestado a partir do alcance das metas de
desempenho estipuladas previamente para o servidor.

Art. 21. O cumprimento da jornada de trabalho presencial referente ao periodo derealizacdo de
teletrabalho parcial nas dependéncias do TCU deve ser atestado a partir do registro de ponto no sistema
eletronico nos termos do art. 11 desta Portaria.

CAPITULO VI
DOS DEVERES E DAS COMPETENCIAS

Art. 22. E dever do servidor, no que se refere ao teletrabalho:

I - atender as convocagdes para comparecimento as dependéncias do TCU;

IT - atender, no horario de funcionamento do Tribunal, a qualquer momento, as convocagdes
promovidas pela chefia imediata ou dirigente daunidade para reunides virtuais, quando houver necessidade
do servico ou interesse da Administragao;

II - manter os nimeros de telefones de contato permanentemente atualizados no sistema de
cadastro do TCU e os aparelhos telefonicos ativos durante a escala individual de horario;

IV - consultar diariamente, nos dias uteis, a sua caixa postal individual de correio eletronico;

V - manter-se disponivel na plataforma colaborativa institucional (Microsoft Teams) durante a
escala mdividual de horario;

VI - nformar a chefia imediata da unidade de vinculagdo técnica o andamento dos trabalhos,
conforme pactuado, e apontar eventual dificuldade, duvida ou nformagdo que possa atrasar ou prejudicar
a entrega do trabalho;

VII - disponibilizar minutas do trabalho acordado para apreciacdo e orientagio da chefia
immediata da unidade de vinculagdo técnica, sempre que solicitado;

VIII - gravar os arquivos produzidos em formato compativel com o pacote de aplicativos
utilizados na Secretaria do TCU;

IX - reunir-se, presencialmente ou por videoconferéncia, com a chefia imediata da unidade de
vinculagdo técnica para apresenta¢do de resultados parciais e finais;

X - providenciar as suas expensas as estruturas fisica e tecnologica necessarias a realizagdo do
teletrabalho fora das dependéncias do TCU, caso ndo deseje utilizar as instalagdes fisicas da respectiva
unidade de domicilio;

XI - atender os procedimentos relativos a Politica de Seguranca Institucional e ao Sistema de
Gestao de Seguranga Institucional dispostos na Resolugdo-TCU n° 261, de 11 de junho de 2014, bem como
a classificacdo da informagdo quanto a confidencialidade no ambito do TCU estabelecida pela Resolucao -
TCU n° 294, de 18 de abril de 2018, observando os requisitos de configuragdo de seguranga minimos
estabelecidos pela area de tecnologia de nformagdo do Tribunal;

XII - participar das atividades de orientagdo, capacitagdo e acompanhamento relacionados ao
teletrabalho, sempre que determinado pela Administragdo; e

XIII - realizar, no caso do teletrabalho parcial, pelo menos quatorze horas semanais de trabalho
presencial, conforme disposto no art. 11 desta Portaria.

Art. 23. Compete a unidade de vinculagdo técnica, no que se refere ao servidor a ela vinculado:

I - definir os trabalhos a serem realizados;
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II - estabelecer resultados e comportamentos esperados do servidor, bem como acordar as metas
a serem alcancgadas;

III - acompanhar a avaliagdo dos resultados, dos comportamentos e das metas;
IV - prestar orientacdo técnica necessaria a realizagdo das respectivas atividades;
V - promover a gestdo funcional; e

VI - estabelecer miciativas que promovam o convivio social e laboral, a cooperacdo, a
participagdo e a integragdo dos servidores.

Art. 24. Cabe ao dirigente de unidade manter o nimero de servidores suficiente em trabalho
presencial de forma a garantir o fincionamento e o atendimento ao publico mnterno e externo.

Art. 25. Cabe a chefia imediata do servidor, no que concerne ao teletrabalho:

I - definir, mediante registro em solucao de TI e em conjunto com o servidor, os trabalhos que
serdo realizados e os respectivos prazos para conclusdo;

II - estabelecer, quando necessario, os dias e horarios de trabalho sincrono com sua equipe;
III - acompanhar, de forma sistematica e periodica, o trabalho do servidor;
IV - avaliar o cumprimento dos prazos pactuados e a qualidade do trabalho do servidor;

V - dar ciéncia ao dirigente da unidade de vinculagdo técnica sobre a evolucdo dos trabalhos,
dificuldades encontradas e outras ocorréncias que possam impactar o andamento das atividades;

VI - propor ao dirigente da unidade de vinculagdo técnica, com a devida fundamentacdo, a
mterrupcao de teletrabalho autorizado para o servidor;

VII - definir, em conjunto com o servidor, os dias da semana em que sera realizado o trabalho
de forma presencial, no caso do teletrabalho parcial; e

VIII - participar das atividades de orientacdo e de desenvolvimento gerencial relacionadas ao
teletrabalho.

CAPITULO VII
DO DESCUMPRIMENTO DOS PRAZOS E DOS DEVERES

Art. 26. No caso de descumprimento do prazo acordado para a entrega dos trabalhos nos termos
estabelecidos no art. 18, ou dos deveres previstos nos incisos 1, I, VIII e XII do art. 22, todos desta Portaria,
o servidor deve prestar justificativas sobre os respectivos motivos que deram causa a situacao.

§ 1° Na hipotese de descumprimento de prazo acordado, acolhidas as justificativas, fica a
critério do dirigente da unidade de vinculagdo técnica a autorizagdo para a prorrogacdo excepcional e a
fixacdo de novo prazo para conclusdo dos trabalhos.

§ 2° Nao apresentadas ou ndo acolhidas as justificativas, ou descumprido o prazo de prorrogacao
a que se refere § 1° deste artigo, o servidor ndo terd o registro de frequéncia concernente:

I - aos dias que ultrapassarem o prazo final fixado, na hipotese de entrega dos trabalhos
acordados com atraso de até cinco dias uteis;

IT - ao periodo total de duragcdo do teletrabalho, no caso de ndo haver entrega dos trabalhos
acordados apos cinco dias uteis do prazo final fixado; ou

III - ao dia de ndo atendimento das convocacdes previstas nos incisos I e Il do art. 22 desta
Portaria.

§ 3° A auséncia de registro de frequéncia a que se refere o pardgrafo anterior configura falta
ndo justificada e pode acarretar massiduidade habitual, abandono de cargo ou impontualidade, nos termos
estabelecidos na Portaria-TCU n° 396, de 2019, e na Lei n® 8.112, 11 de dezembro de 1990.
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§ 4° O descumprimento do prazo mencionado neste artigo deve ser registrado em solugdo de TI
e considerado para fins de avaliagio de desempenho profissional do servidor.

§ 5° O ndo atendimento dos deveres estabelecidos no art. 22 desta Portaria sujeitam o servidor
em teletrabalho as penalidades previstas no art. 127 da Lei n° 8.112, de 1990.

CAPITULO VIII
DO ACOMPANHAMENTO DA GESTAO DO TELETRABALHO
Art. 27. O acompanhamento da gestdo do teletrabalho no TCU cabe a Segep e compreende:

I - andlise dos indicadores de produtividade do Tribunal e proposta de aperfeicoamentos
necessarios, com apoio da Secretaria de Planejamento, Governangca e Gestdo (Seplan);

I - apresentagdo de relatéorio semestral, com os resultados alcancados, a CGP e
encaminhamento posterior a CCG, a fim de subsidiar o aperfeicoamento do teletrabalho no Tribunal;

I - mstituicdo de novos indicadores com o objetivo de melhorar a aferigdo dos resultados no
teletrabalho; e

IV - execucdo de demais atividades pertinentes.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28. O modelo de teletrabalho parcial estabelecido nesta Portaria possui carater
experimental e a efetividade de sua adogdo deve ser avaliada semestralmente pela CGP, ao final de cada
periodo avaliativo, no que se refere a resultados institucionais, clima e cultura organizacionais.

Art. 29. A Segep deve disponibilizar mensalmente, na area de transparéncia do Portal TCU,
relagdo dos servidores em teletrabalho total e parcial.

Art. 30. Durante o periodo de realizagdo de teletrabalho, o banco de horas do servidor
permanece inalterado.

Art. 31. A ndo observancia dos dispositivos desta Portaria sujeita os servidores, isolada ou
cumulativamente, a sangdes administrativas, civis e penais, nos termos da legislagio pertinente,
assegurados o contraditorio e a ampla defesa.

Art. 32. As autorizacdes de teletrabalho vigentes na data da entrada em vigor desta Portaria e
as concedidas até mar¢o de 2022 podem ter validade até 30 de setembro de 2022.

Art. 33. Os casos omissos serdo dirimidos pela CCG.

Art. 34. Revogam-se as portarias publicadas por unidades bésicas e técnicas majorando os
limites de teletrabalho total amparadas na Portaria-TCU n° 101, de 8 de margco de 2019.

Art. 35. Revogam-se as Portarias-TCU n° 100 e 101, ambas de 8 de marco de 2019.
Art. 36. Esta Portaria entra em vigor em 14 de margo de 2022.

ANA ARRAES
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ANEXO I DA PORTARIA-TCU N°9, DE 18 DE JANEIRO DE 2022.

TERMO DE ADESAO AO TELETRABALHO TOTAL

Declaro estar ciente do disposto na PORTARIA-TCU N° 9, DE 18 DE JANEIRO DE 2022,
que ‘“Dispde sobre a realizagdo de teletrabalho parcial e total por servidores ocupantes de cargos efetivos
do Quadro de Pessoal da Secretaria do Tribunal de Contas da Unido”.

Declaro, complementarmente, que:

1) Possuo as estruturas fisicas e tecnologicas necessarias e compativeis com as atividades a
serem desenvolvidas no teletrabalho;

2) Atenderei a solicitacdo de manter a abertura da camera de meu PC quando solicitado pelo
responsavel pela reunido virtual;

3) Manterei consulta didria a minha caixa postal individual de correio eletronico institucional
e demais meios de comunicacdo institucional como o Microsoft Teams ou outra ferramenta
futuramente disponibilizada;

4) Estou ciente que observarei o disposto na Politica Corporativa de Seguranga da Informagao
(PCSI/TCU) - Portaria-TCU n° 210, de 14 de agosto de 2014, bem como o disposto na
Resolucao-TCU n° 294, de 18 de abril de 2018, que trata da classificacdo da informag¢ao
quanto a confidencialidade no ambito do TCU, e, ainda, os requisitos de configuracdo de
seguranca minimos estabelecidos pela area de tecnologia de mnformagdo do Tribunal;

5) Manterei os nimeros de telefones de contato permanentemente atualizados e os aparelhos
telefonicos ativos durante a escala ndividual de horario;

6) Estarei acessivel durante o intervalo de disponibilidade para o trabalho definido em
conjunto com a chefia imediata;

7) Atenderei as convocacdes de comparecimento e de participagdo em reunides, de forma
presencial ou remota, ¢ em atividades de capacitacdo sempre que houver necessidade da
unidade ou interesse da Administragao;

8) Informarei previamente a chefia imediata sobre a ocorréncia de afastamentos, licencas ou
outros impedimentos que me impossibilitem de estar acessivel ou atender as convocagdes de
comparecimento;

9) As atividades executadas em teletrabalho serdo desempenhadas diretamente por mim, e que
estou ciente de que ¢ vedada a delegacdo total ou parcial a terceiros, servidores ou ndo, sob
pena de responsabilizacdo funcional, nos termos da Lei n® 8.112, de 1990;

10) Estou ciente de que durante o periodo de realizacao do teletrabalho, o meu banco de horas
permanecera inalterado;

11) Estou ciente que o cumprimento da jornada de trabalho sera atestada a partir do alcance
das metas de desempenho estipuladas previamente com minha chefia imediata e, na hipotese
de atraso injustificado em seu cumprimento, o titular de minha unidade estabelecerd regra para
a devida compensacdo, a qual se nao cumprida poderd configurar impontualidade,

massiduidade habitual ou abandono de cargo, nos termos estabelecidos na Portaria-TCU n°
396, de 2019, e na Lei n° 8.112, de 1990;

12) Estou ciente que, a depender de situacdo superveniente de necessidade de servigo, avaliada
pela chefia imediata, poderei ser retirado do regime de teletrabalho.

De acordo com os termos,

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 70083736.



BTCU Especial | Ano 41 | n° 1 | Terca-feira, 18/01/2022 15

ANEXO II DA PORTARIA-TCU N°9, DE 18 DE JANEIRO DE 2022.

TERMO DE ADESAO AO TELETRABALHO PARCIAL

Declaro estar ciente do disposto na Portaria-TCU n° 9, de 18 de janeiro de 2022, que “Dispde
sobre a realizacdo de teletrabalho parcial e total por servidores ocupantes de cargos efetivos do Quadro de
Pessoal da Secretaria do Tribunal de Contas da Unido”.

Declaro, complementarmente, que:

1) Possuo as estruturas fisicas e tecnologicas necessarias e compativeis com as atividades a
serem desenvolvidas fora das dependéncias do TCU;

2) Atenderei a solicitacdo de manter a abertura da camera de meu PC quando solicitado pelo
responsavel pela reunido virtual;

3) Manterei consulta didria a minha caixa postal individual de correio eletronico institucional e
demais meios de comunicagdo institucional como o Microsoft Teams ou outra ferramenta
futuramente disponibilizada;

4) Estou ciente que observarei o disposto na Politica Corporativa de Seguranga da Informagao
(PCSI/TCU) - Portaria-TCU n° 210, de 14 de agosto de 2014, bem como o disposto na
Resolu¢ao-TCU n° 294, de 18 de abril de 2018, que trata da classificacdo da informagdo quanto
a confidencialidade no ambito do TCU, e, ainda, os requisitos de configuracdo de seguranca
minimos estabelecidos pela area de tecnologia de informagdo do Tribunal;

5) Manterei os nimeros de telefones de contato permanentemente atualizados e os aparelhos
telefonicos ativos durante a escala individual de horario;

6) Estarei acessivel durante o intervalo de disponibilidade para o trabalho definido em conjunto
com a chefia imediata;

7) Atenderei as convocagdes de comparecimento e de participacdo em reunides, de forma
presencial ou remota, e em atividades de capacitacdo sempre que houver necessidade da
unidade ou interesse da Administracao;

8) Informarei previamente a chefia imediata sobre a ocorréncia de afastamentos, licencas ou
outros impedimentos que me impossibilitem de estar acessivel ou atender as convocagdes de
comparecimento;

9) As atividades executadas em teletrabalho serdo desempenhadas diretamente por mim, e que
estou ciente de que ¢ vedada a delegacdo total ou parcial a terceiros, servidores ou ndo, sob
pena de responsabilizagdo funcional, nos termos da Lei n° 8.112, de 1990;

10) Estou ciente de que devo realizar parte de minha jornada de maneira presencial, em
quantidade de no minimo 14 (quatorze) horas semanais, ou montante superior definido pelo
dirigente de minha unidade técnica em razio de necessidade de servico;

11) Estou ciente de que durante o periodo de realizagdo da jornada em teletrabalho, o meu banco
de horas permanecera alterado;

12) Estou ciente que o cumprimento da parte fora das dependéncias do TCU da jornada de
trabalho sera atestada a partir do alcance das metas de desempenho estipuladas previamente
com minha chefia imediata e, na hipotese de atraso injustificado em seu cumprimento, o titular
de minha unidade estabelecerd regra para a devida compensacdo, aqual se ndo cumprida podera
configurar impontualidade, inassiduidade habitual ou abandono de cargo, nos termos
estabelecidos na Portaria-TCU n° 396, de 2019, e na Lei n° 8.112, de 1990;

13) Estou ciente que, a depender de situagdo superveniente de necessidade de servico, avaliada
pela chefia imediata, poderei ser retirado do regime de teletrabalho.

De acordo com os termos,

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 70083736.



