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PORTARIAS

PORTARIA 12/2025 - GP

Institui o teletrabalho no ambito do Tribunal
de Contas do Estado do Amazonas.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO AMAZONAS, no uso das atribuigdes legais e
regimentais;

CONSIDERANDO o disposto no art. 102, | e IV, da Lei n® 2.423 de 10 de dezembro de 1996, combinado com o
disposto no art. 29, | e V, do Regimento Interno do Tribunal (Resolugéo n.° 04, de 23 de maio de 2002);

CONSIDERANDO o disposto no art. 37, caput, da Constituigédo Federal, que prevé, entre os Principios aplicaveis a
Administragéo Publica, o da eficiéncia;

CONSIDERANDO que o art. 1°, §§3° e 4° da Lei Estadual n°. 4743, de 28 de dezembro de 2018, com a alteragéo
que lhe foi dada pela Lei n°. 5.053, de 26 de dezembro de 2019, equipara os efeitos juridicos da subordinagao
exercida por meios telematicos e informatizados a realizada por meios pessoais e diretos;

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoamento do modelo de gestdo de pessoas do Tribunal de Contas do
Estado do Amazonas, com a observancia da motivagdo e do comprometimento dos servidores, bem como do
desenvolvimento da qualidade de vida e do clima organizacional estabelecidos no planejamento estratégico
institucional;

CONSIDERANDO as vantagens e beneficios diretos e indiretos advindos do trabalho remoto ou a distancia para a
Administragéo, notadamente por se tratar de mecanismo de fomento ao aumento da produtividade, para o servidor,
que podera melhor gerenciar seu tempo, e para a sociedade, que se beneficiara dos resultados advindos da adogao
da sistematica;

CONSIDERANDO a necessidade de imprimir maior celeridade a tramitagdo dos processos e produtividade nos
julgamentos, bem como as demais atividades do Tribunal de Contas, objetivando decisdes com maior qualidade;

CONSIDERANDO as modernas ferramentas de informagdo e comunicagéo, assim como os avangos tecnoldgicos
capazes de permitir um trabalho remoto eficiente;

CONSIDERANDO a necessidade de redugdo de gastos publicos, com a consequente otimizagdo das estruturas
fisicas do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas;
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CONSIDERANDO, ainda, as Leis n%. 10.741, de 01 de outubro de 2003 e 13.146, de 6 de julho de 2015, que
instituiram o Estatuto do Idoso e a Lei Brasileira de Incluséo da Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com
Deficiéncia), respectivamente;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS
Art. 1° Fica instituido o teletrabalho no @mbito do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.
Art. 2° Para os fins desta Portaria, entende-se por:

| — Unidades da Alta Administracdo da Corte: 6rgdos do Tribunal de Contas com poder de autorizagdo de inclusdo e
excluséo de servidores no Programa de Teletrabalho, composto pelas autoridades constantes dos incisos | a V do
artigo 10 desta Portaria;

Il - Chefia Imediata: gestor da unidade cuja lotagdo encontra-se o servidor que busca ingressar ou renovar o regime
de teletrabalho, sendo o responsavel pelo controle em primeiro nivel do programa ora regulado;

IIl - Chefia Geral da Area: Conselheiro, Auditor, Chefe de Gabinete da Presidéncia, Procurador-Geral ou Secretario
a quem se subordina o Chefe Imediato, sendo o responsavel pelo controle em segundo nivel do programa ora
regulado;

[l - Comissdo de Apoio ao Teletrabalho: érgéo de gestdo, avaliagao e regulagdo do programa, responsavel por
garantir o correto e eficiente funcionamento do teletrabalho, cuja composicéo resta prevista no paragrafo tnico do
artigo 5° desta Portaria;

IV — Formulério de Teletrabalho: instrumento destinado a consubstanciar o acordo entre a Chefia Imediata e o
servidor que postula adentrar no regime de trabalho, nos moldes do modelo constante do Anexo Il desta Portaria;

V - Meta de Desempenho: meta estipulada entre a Chefia Imediata e o servidor postulante ao regime de
Teletrabalho, obrigatoriamente superior a producgdo verificada imediatamente antes da entrada do servidor no
Programa, conforme Anexo Il desta Portaria;

VI - Interrupgdo do Teletrabalho: retirada do servidor do regime de Teletrabalho, por decisdo fundamentada,
conforme previsao do artigo 8° desta Portaria.
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CAPITULO Il
DO TELETRABALHO

Art. 3° Constitui teletrabalho a modalidade de trabalho realizado de forma remota, em local preferencialmente
situado no Municipio de Manaus, adequado as condi¢des de privacidade e de seguranga exigidas pelo servigo,
mediante a utilizagdo de tecnologias de informag&o e de comunicagéo a cargo do servidor em teletrabalho.

Paragrafo unico. N&o € considerado teletrabalho:

| - trabalho externo ao Tribunal com acompanhamento da frequéncia, tais como cursos, inspegdes e auditorias;
[l - trabalho realizado nas dependéncias do TCE fora da unidade de lotagao; e

Il - expediente que caracterize horario flexivel, a critério da Presidéncia.

Art. 4° Sdo objetivos do teletrabalho, entre outros:

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

[l - contribuir para a motivagao e o comprometimento dos servidores com 0s objetivos da institui¢éo;

[l — ampliar a possibilidade de trabalho para servidores com dificuldades de deslocamento para as dependéncias do
TCE/AM;

IV - contribuir para a melhoria de programas socioambientais, com a diminui¢cdo de emissédo de poluentes e a
reducdo no consumo de agua, esgoto, energia elétrica, papel, internet, material de informatica e outros bens e
servigos disponibilizados no TCE/AM,;

V - propiciar melhoria da qualidade de vida dos servidores.

VI - fomentar o desenvolvimento de gestores para aprimorar o gerenciamento das equipes de trabalho e da
produtividade

Paragrafo unico. Os efeitos juridicos do trabalho realizado de forma remota, em regime de teletrabalho, equiparam-
se aqueles decorrentes da atividade exercida mediante subordinagéo pessoal e direta, nas dependéncias do
TCE/AM.

Art. 5° A Comissao de Apoio ao teletrabalho compete:

| — disponibilizar o Formulario de Teletrabalho para os interessados em participar do programa;

[l - receber e acompanhar as inscrigdes para o programa de teletrabalho;
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[Il - orientar os servidores participantes do teletrabalho e gestores das unidades quanto ao exercicio e controle das
atribui¢des no trabalho remoto;

IV — elaborar manual para os servidores participantes do teletrabalho, com o objetivo de descrever o processo de
solicitagdo para ingresso no Sistema de Teletrabalho, bem como instruir 0 uso do sistema, acessivel através de
login e senha do usuario e/ou certificado digital.

V — acompanhar o desempenho e os resultados alcangados pelo servidor participante do teletrabalho, conforme as
metas estabelecidas no Formulario de Teletrabalho;

VI - apresentar relatorios anuais a Presidéncia do Tribunal, com descrigao dos resultados auferidos e dados sobre o
cumprimento dos objetivos, propondo os aperfeicoamentos necessarios.

Paragrafo unico. A comissao sera composta, no minimo, por 01 (um) servidor para representar os gabinetes
dos conselheiros; 01 (um) servidor para representar o Ministério Publico; 01 (um) servidor para representar cada
secretaria desta Corte, sendo elas: a Secretaria Geral de Controle Externo — SECEX, Secretaria Geral de
Administragdo — SEGER, Secretaria Geral do Tribunal Pleno — SEPLENO, Secretaria de Tecnologia da Informagéo
— SETIN e Secretaria Geral de Inteligéncia - SEGIN; 01 (um) profissional de Psicologia do quadro de pessoal do
setor médico do TCE/AM; 01 (um) profissional de medicina, preferencialmente, medicina do trabalho, lotado no
setor médico do TCE/AM; 01 (um) servidor para representar a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGP; 01 (um)
servidor para representar o Departamento de Gestdo de Pessoas — DEGESP

Art. 6° Enquadram-se como atividades laborais passiveis de realizagao por meio de teletrabalho, preferencialmente,
aquelas em que seja possivel mensurar objetivamente o desempenho e a produgéo, cujo desenvolvimento demande
maior esforco individual, com menor interagdo com outros servidores € com possibilidade de realizagdo por meio
remoto, tais como estudos, instrugdes processuais, informagdes, laudos técnicos, minutas, votos, pareceres,
relatorios, roteiros, propostas de manuais e pecas congéneres.

Art. 7° O cumprimento da Meta de Desempenho estipulada no periodo para servidor em teletrabalho equivale ao
cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

§1°. A Meta de Desempenho de que trata o caput deste artigo sera definida no Formulario de Teletrabalho e
observara, entre outros requisitos, o inciso Il do art. 11 desta Resolugéo, e devera ter seu alcance atestado pela
Chefia Imediata, com anuéncia da Chefia Geral da Area.

§2°. As atividades definidas no Formulario de Teletrabalho devem ser cumpridas diretamente pelo servidor em
teletrabalho, sendo vedada a utilizagdo de terceiros para o cumprimento das metas a cargo do servidor.

§3°. Durante o periodo de realizagéo de teletrabalho, o banco de horas do servidor permanecera inalterado.

§4°. Nao cabera pagamento de adicional por jornada extraordinaria de trabalho (hora extra) ao servidor em
teletrabalho.
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§5°. O servidor em teletrabalho podera fazer parte do Programa de Produtividade sob o aspecto da jornada de
trabalho ampliada prevista no art. 2°, | da Portaria n°40/2024-GP, ficando sujeito exclusivamente ao alcance da meta
de produtividade setorial, dispensado do requisito previsto no art. 4° da referida portaria.

§6°. O servidor em teletrabalho fara jus ao recebimento de gratificagdes, adicionais, pecunias e auxilios concedidos
em carater genérico aos servidores do Tribunal de Contas.

§7°. O Formulario de Teletrabalho podera posteriormente ser substituido por instrumento congénere via sistema
informatizado institucional.

Art. 8° Mediante o correspondente registro no Formulario de Teletrabalho, a realizagdo do teletrabalho pode, a
qualquer momento, ser interrompida:

| - a critério das Unidades da Alta Administragéo da Corte;
[I- a pedido do servidor;

Il - pela Chefia Geral da Area, mediante requerimento & Unidade da Alta Administragdo da Corte, se constatada
a habitualidade na prestacdo de servigos presenciais durante o teletrabalho;

IV - pela Chefia Geral da Area, mediante requerimento & Unidade da Alta Administracdo da Corte, quando o
servidor em teletrabalho n&o atingir a Meta de Desempenho estabelecida, de forma injustificada, por 2 (dois) meses
consecutivos ou por 4 (quatro) meses alternados no periodo de 12 (doze) meses;

V - por determinacdo da Presidéncia.

§1°. Nas hipdteses dos incisos |, e V, devera ser concedido o prazo minimo de 02 (dois) meses para retorno do
servidor remoto para as atividades presenciais, visando restruturagéo de sua vida pessoal, profissional assim como
estrutura fisica da Administragdo Publica.

§2°. A critério da Presidéncia, o prazo previsto no §1° podera ser aumentado.

§3° Nos casos previstos no §1° a meta do servidor seré reduzida pela metade para que possa efetuar seu efetivo
retorno, dentro do prazo estabelecido.
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CAPITULO Il
DA PARTICIPAGAO NO TELETRABALHO

Art. 9° A realizagdo e a permanéncia do servidor no regime de teletrabalho € facultativa, a critério da Administragao
e dos gestores das unidades, e restrita as atividades em que seja possivel mensurar o desempenho, ndo se
constituindo, portanto, direito ou dever do servidor.

Art. 10. Compete ao Presidente do Tribunal deferir o regime de teletrabalho aos servidores, mediante portaria,
se conveniente ao interesse publico, a organizagéo e ao bom andamento dos servicos e apds a autorizagéo da
Chefia Imediata e da Chefia Geral da Area.

§1°. A autorizagéo de que trata o caput deste artigo seré efetivada pelo Formulario de Teletrabalho;

§2°. A Chefia Geral da Area cabe:

| — Quanto aos servidores do Gabinete da Presidéncia, ao Chefe de Gabinete da Presidéncia;

[l — Quanto aos servidores dos Gabinetes de Conselheiros, Corregedoria, Ouvidoria e Escola de Contas, aos
respectivos Conselheiros;

[l - Quanto aos servidores dos Gabinetes de Auditores, aos respectivos Auditores;
IV — Quanto aos servidores do Ministério Publico junto ao Tribunal, ao Procurador-Geral,
V - Quanto aos servidores das Secretarias, ao respectivo Secretario.

§3° No Formulario de Teletrabalho, que instruira a analise para fins de autorizagéo outorgada pelas autoridades dos
incisos acima, devera constar declaragdo do servidor e da Chefia Imediata, com anuéncia da Chefia Geral da Area,
quanto ao cumprimento dos requisitos constantes dos artigos 11 ao 15 desta Portaria.

§3° A auséncia do servidor das dependéncias do Tribunal para fins de teletrabalho, sem a respectiva autorizagéo de
que trata este artigo, pode configurar falta ndo justificada e acarretar inassiduidade habitual, abandono de cargo ou
impontualidade, nos termos estabelecidos na Lei Estadual n°. 1762/1986.

Art. 11. S@o requisitos para autorizar a realizagao de teletrabalho:

| — registro do planejamento dos trabalhos no Formulario de Teletrabalho, a serem revistos quando houver
necessidade, a partir de acordo entre a Chefia Imediata e o servidor, desde que possua a anuéncia da Chefia Geral
da Area e observe as atividades passiveis de teletrabalho nos termos do art. 6° desta Portaria €;

[l — estabelecimento de Meta de Desempenho superior para execugao dos trabalhos de forma remota, a partir de
acordo entre a Chefia Imediata e o servidor, desde que respeite o parametro minimo definido pela Chefia Geral da
Area;
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[Il — desde que o periodo de trabalho a distancia ndo esteja vinculado a realizacao de curso especifico para o qual o
servidor logrou aprovacao, fica definido como limite do teletrabalho o periodo maximo de 02 (dois) ano relativo a
cada autorizagdo, ficando a autorizagdo subsequente condicionada a atestagdo, pela Chefia Imediata, do
cumprimento das metas previstas na autorizagéo anterior;

IV — a quantidade de servidores em teletrabalho n&o podera ser superior a 50% (cinquenta por cento) do quadro de
pessoal da respectiva unidade, admitida excepcionalmente a majoragéo para 60% (sessenta por cento) a critério da
Unidade da Alta Administragdo da Corte, calculando-se o percentual sobre a lotagdo existente de servidores na
unidade no ultimo dia do més anterior ao requerimento, arredondando-se as fragdes para o primeiro nimero inteiro
imediatamente superior;

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

§1°. O limite estabelecido no inciso IV ndo se aplica aos servidores com deficiéncia.

§2°. Quando o numero de servidores interessados no regime de teletrabalho ultrapassar o percentual estabelecido
no inciso IV, a aprovacdo das manifestagbes de interesse, pelo gestor, observara as prioridades do art. 15;
desempenho geral do servidor na execugao do trabalho, mensurado pela avaliagdo de desempenho do ultimo ciclo;
compatibilidade entre as atividades a serem desempenhadas e conhecimento técnico, bem como independéncia do
servidor no desempenho de suas atividades.

§3°. As licencas e os afastamentos legais e regulamentares néo seréo considerados como jornada laboral.

Art. 12. O periodo total de duragéo de teletrabalho para cada autorizagdo, nos termos do inciso Ill, do artigo anterior,
pode contemplar periodos continuos ou néo, denominados periodos de realizagdo de teletrabalho.

§1°. O servidor no periodo de realizagdo de teletrabalho € denominado servidor em teletrabalho.

§2°. O servidor em teletrabalho pode, no interesse da Administragdo, executar as tarefas a seu cargo nas
dependéncias do Tribunal, desde que néo fique caracterizada a habitualidade na execugdo do trabalho de forma
presencial.

§3°. Fica caracterizada a habitualidade, para efeito do paragrafo anterior, quando o servidor cumprir, nas
dependéncias do Tribunal, 10 (dez) dias uteis no més ou 60 (sessenta) dias uteis durante o periodo de 12 (doze)
meses, sem causa justificada.

§4°. O servidor em teletrabalho, quando em atividade nas dependéncias do Tribunal, fica obrigado a consignar
registro de frequéncia para efeitos de controle de acesso e permanéncia, dispensado do cumprimento integral da
jornada de trabalho.

§5°. Constatada a habitualidade na realizacdo de trabalhos presenciais, o regime de teletrabalho deve ser
interrompido mediante requerimento da Chefia Geral da Area & Unidade da Alta Administragdo da Corte, e nova
autorizagdo para ingresso no Programa de Teletrabalho somente podera ocorrer apds 06 (seis) meses, contados da
data da interrupcao
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Art. 13. Excepcionalmente, desde que autorizado pelo(a) Presidente do Tribunal, poderd ser concedido o
teletrabalho com dispensa da aplicacdo dos limites previstos no art. 11, IV e nos moldes do art.10, ao servidor que
comprove a existéncia de circunstancia relevante que impossibilite ou dificulte significativamente o desempenho das
atividades de forma presencial na sede do Tribunal.

Paragrafo unico. Constitui-se circunstancia relevante:

) transferéncia compulsoria de membro da familia;

1) doenga ou comorbidade em membro da familia;

[1l) existéncia de condi¢do que necessite da assisténcia em tempo integral do servidor a membro da familia;

IV) realizac&o de curso de longa durag&o em outra localidade;

V) outra, a critério do(a) Presidente do Tribunal.

Art. 14. E vedada a adogao do regime de teletrabalho:

| - a Conselheiros, Auditores e Procuradores de Contas;

[l — a0 servidor que ocupar cargo ou exercer fungéo de dire¢do ou chefia;

Il — ao servidor em estagio probatério com menos de 1 (um) ano de efetivo exercicio na Corte de Contas;

IV — ao servidor que tenha sido excluido do regime de teletrabalho nas hipéteses dos artigos 19, 20, 21 e 28 desta
Portaria;

V — ao servidor contratado em caréater temporario e transitério, estagiario, terceirizado e servidor cedido ao TCE/AM.

Art. 15. Verificada a adequacéo de perfil e o preenchimento dos demais requisitos desta Portaria, terdo prioridade,
nesta ordem, para a autorizagao de teletrabalho os servidores nas seguintes situagdes:

| — com deficiéncia fisica que dificulte sua locomogéo, atestada pelo setor médico deste Tribunal;

[l = que tenham filhos, cdnjuge, dependentes ou sejam tutores ou curadores de pessoas com deficiéncia ou
invalidos;

[l - gestantes e lactantes;
IV — idoso, na forma da lei;
V — com maior tempo de servigo no Tribunal de Contas do Estado do Amazonas;

VI - pais ou responsaveis legais por menores de idade.
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CAPITULO IV
DA REVISAO DA META DE DESEMPENHO

Art. 16. A reviséo da Meta de Desempenho sera realizada a qualquer tempo pela unidade da Alta da Administragéo
da Corte, com base na média de producao da unidade de lotagdo do servidor, desde que respeitado o interregno
minimo de 06 (seis) meses da Ultima revisdo. Paragrafo Unico. A Chefia Imediata notificara o servidor da alteragdo
da Meta de Desempenho e comunicara @ Comissdo de Apoio ao Teletrabalho o ajuste realizado.

CAPITULOV
DA ENTREGA DOS TRABALHOS

Art. 17. Os trabalhos acordados devem ser entregues pelo servidor em teletrabalho a Chefia Imediata em
conformidade com o estabelecido no Formulario de Teletrabalho.

| — Os trabalhos devem ser entregues até o dia 5 (cinco) de cada més. Em caso do dia ser final de semana, feriado,
ponto facultado, o prazo sera dilatado para o primeiro dia Util subsequente.

Parégrafo Unico. A Chefia Imediata da unidade devera se manifestar sobre os trabalhos apresentados pelo servidor
da respectiva entrega, podendo recusar o aceite mediante justificativa fundamentada.

Art. 18. A producéo do servidor em teletrabalho sera apurada mensalmente pela sua Chefia Imediata, considerados
somente os dias Uteis e deduzidos as licencas, os afastamentos legais e regulamentares.

Art. 19. O atingimento da Meta de Desempenho mensal pelo servidor participante do teletrabalho equivalera ao
cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

§1° A auséncia de entrega ou a entrega parcial das atividades e/ou projetos nos prazos acordados constituira
descumprimento da meta de desempenho mensal, que sera informado, pelo gestor, ao servidor em teletrabalho,
mediante comunicagao eletrnica, e-mail corporativo, com copia para o superior imediato.

§1°. Caso o servidor em regime de teletrabalho n&o atinja a Meta de Desempenho mensal estabelecida, o déficit da
producéo devera convertido em horas de trabalho para efeito de calculo de eventual desconto.

§2°. O servidor podera apresentar justificativa para o déficit verificado.

§3°. Caso a justificativa ndo seja aceita, a Chefia Imediata comunicara & Chefia Geral da Area, a qual ficara
responsavel por reportar a Diretoria de Gestdo de Pessoas o fato para fins de registro e desconto em folha,
proporcionalmente a meta néo atingida, na forma do §1° deste artigo.

§4°. Faculta-se & Chefia Imediata da unidade autorizar o servidor a efetuar a compensagdo do déficit no més
imediatamente subsequente, hipotese na qual o desconto nao sera realizado.
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Art. 20. O servidor em teletrabalho que n&o atingir a Meta de Desempenho estabelecida ou atrasar a entrega do
Relatério, de forma injustificada, de forma injustificada, por 2 (dois) meses consecutivos ou por 4 (quatro) meses
alternados no periodo em que estiver em teletrabalho, além do desconto previsto no art. 19, sera excluido do
programa de teletrabalho.

CAPITULO VI
DOS DEVERES E DAS COMPETENCIAS
Art. 21. E dever do servidor, no que se refere ao teletrabalho:
| — cumprir a Meta de Desempenho estabelecida;
[l — apresentar trabalhos de qualidade de acordo com a avaliagao efetuada pela Chefia Imediata;

[l - ajustar com a Chefia Imediata a periodicidade e a forma de contato, além de manter permanentemente
atualizadas e ativas as ferramentas de comunicagéo;

IV — disponibilizar minutas do trabalho acordado para apreciagdo e orientagdo da Chefia Imediata, sempre que
necessario;

V - gravar os arquivos produzidos em formato compativel com o pacote de aplicativos utilizados pelo Tribunal de
Contas do Amazonas;

VI - providenciar, exclusivamente as suas expensas, a estrutura fisica e tecnoldgica necessaria a realizacdo do
teletrabalho, mediante uso de equipamentos ergondmicos e adequados; VII — consultar diariamente a sua caixa
postal individual de correio eletrénico institucional;

VIII - comunicar prontamente a Chefia Imediata eventual dificuldade, ocorréncia ou duvida que possa atrasar ou
prejudicar o andamento das atividades;

IX — guardar sigilo das informagdes contidas nos processos e demais documentos, sob pena de responsabilidade,
nos termos da legislagéo em vigor;

X — manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos dias Uteis;
Xl - cumprir suas atividades diretamente, vedada a utilizacdo de terceiros, servidores ou nao;

XlI - ndo manter contato com partes ou advogados vinculados, direta ou indiretamente, aos dados acessados pelo
servidor ou aqueles disponiveis a sua unidade de trabalho;

XllI — atender os procedimentos relativos a Politica de Seguranga Institucional e ao Sistema de Gestdo de
Seguranca Institucional;

XIV - realizar teletrabalho mediante prévia autorizag@o nos termos desta Portaria;
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XV - efetuar o registro de frequéncia, nos termos do §4° do art. 12 desta Portaria; XVI — manter atualizados dados
cadastrais;

XVI - estar disponivel para comparecimento a sua unidade para reunides administrativas e participacdo em eventos
de capacitacdo, sempre que houver convocagao por necessidade ou interesse da Administragéo;

XVII - informar a chefia imediata, por meio do e-mail (correio eletrénico) institucional e individual, sobre o
andamento dos trabalhos e apontar eventuais dificuldades, duvidas ou informagdes que possam atrasar ou
prejudicar a entrega dos trabalhos sob sua responsabilidade

§1°. Verificado o descumprimento das disposi¢des contidas neste artigo, o servidor devera prestar a Chefia Imediata
justificativas sobre os motivos que deram causa a situag&o.

§2°. Néo acolhidas as justificativas do paragrafo anterior, devera a Chefia Imediata comunicar a Chefia Geral da
Area, a quem cabe instaurar procedimento para interrupgao do teletrabalho.

Art. 22. Cabe a Chefia Imediata do servidor, no que concerne ao teletrabalho:

| — definir, mediante Formulario de Teletrabalho e em conjunto com o servidor, os trabalhos a serem realizados, com
os respectivos prazos para concluséo, bem como submeter o Formulario de Teletrabalho devidamente preenchido e
assinado a Chefia Geral da Area e a autoridade da Unidade Alta Administragao da Corte;

[l — zelar pelo cumprimento dos artigos 11 a 14 desta Portaria, quanto aos requisitos para autorizar teletrabalho, e
do artigo 15, quanto a prioridade de autorizagéo;

[l — acompanhar, de forma sistematica e periddica, o trabalho do servidor em teletrabalho;
IV — avaliar a realizagao dos trabalhos quanto ao cumprimento dos prazos e a qualidade;

VIl - dar ciéncia & Chefia Geral da Area sobre a evolugo dos trabalhos, dificuldades encontradas, faltas e outras
ocorréncias que possam impactar o andamento das atividades; e,

IX — coordenar e controlar a retirada e devolugao de processos e documentos fisicos pelo servidor participante do
teletrabalho.

Paragrafo Unico. Considerando as competéncias previstas neste artigo, os gestores sdo responsaveis por garantir
que se mantenham no regime de teletrabalho apenas os servidores que cumpram todas as exigéncias desta
Resolucao.

Art. 23. Cabe & Chefia Geral da Area, no que concerne ao teletrabalho:

| — exercer o controle em segundo nivel do Programa de Teletrabalho, no tocante aos servidores subordinados a
respectiva area;
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[l — anuir com o planejamento das atividades e com o cumprimento dos requisitos para ingresso ou renovagdo no
teletrabalho, conforme registro no Formulario de Teletrabalho;

[l - participar da autorizagdo do regime de teletrabalho, mediante assinatura no Formulario de Teletrabalho,
juntamente com a Chefia Imediata e a Presidéncia;

IV — atestar o alcance da Meta de Desempenho pactuada entre o servidor e a Chefia Imediata;
V - estabelecer o pardmetro minimo de desempenho a ser observado nos acordos de metas do teletrabalho;

VI - validar o cumprimento das metas anteriormente estabelecidas como condi¢do para renovacao da autorizagéo
do teletrabalho;

VII - requerer a Unidade da Alta Administragao da Corte a interrupgéo do teletrabalho, nas hipoteses de:
a) habitualidade na realizagdo de atividades presenciais durante o periodo de teletrabalho;

b) descumprimento injustificado da Meta de Desempenho por dois meses consecutivos ou trés alternados no
periodo de doze meses;

VIII = comunicar a Diretoria de Gestdo de Pessoas o0 ndo cumprimento injustificado da meta de desempenho, para
fins de desconto proporcional em folha de pagamento;

IX — instaurar procedimento de interrupcdo do regime de teletrabalho, nas hipbteses em que as justificativas
apresentadas pelo servidor a Chefia Imediata ndo forem acolhidas;

Art. 24. Os casos omissos serdo instruidos pela Comissao de Apoio ao Teletrabalho por meio de proposicéo a ser
apresentada a Presidéncia desta Corte

Parégrafo Unico. Sendo caso de demanda individual, sera ouvida previamente a Unidade da Alta Administragdo da
Corte correspondente a lotagdo do servidor.

CAPITULO VII
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 25. A medida que houver o desenvolvimento de solugdo informatizada especifica para gestao do teletrabalho,
devem ser disponibilizados dados gerenciais e consultas gerais inerentes a esta modalidade de trabalho,
observados, no que couber, os requisitos de classificagdo da informagdo quanto a confidencialidade dispostos na
legislacdo de regéncia.

Art. 26. As autoridades das Unidades da Alta Administragao ficam autorizadas a acessar e utilizar, remotamente, os
mecanismos de tecnologia da informagéo a disposi¢ao dos servidores em teletrabalho, nos termos desta Portaria.

Art. 27. O servidor em teletrabalho néo fica impedido de:
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| — realizar inspe¢des, auditorias ou visitas técnicas, nas mesmas condi¢des do servidor que nédo esteja em
teletrabalho, devendo ter ciéncia inequivoca da designagao, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

[l — participar de programas de instrutores da escola de contas, comissdes, grupos de trabalho, desde que
respeitado o limite do art. 12, §3°, desta Portaria;

[l - realizar cursos, treinamentos, reunides, conferéncias, congressos e atividades congéneres fora da sede do
Tribunal de Contas, nos limites do art. 12, §3°, desta Portaria, nos mesmos termos do servidor que nédo esteja em
teletrabalho;

§1°. No caso do inciso Ill, deste artigo, fica vedado o pagamento de diarias e passagens se as atividades ocorrerem
no domicilio de residéncia constante dos dados cadastrais do servidor.

§2°. Fica facultado ao servidor, quando do preenchimento do Formulario do Teletrabalho, optar pela néo realizagao
de inspegdo, com o de acordo da Chefia Imediata. §3°. Havendo necessidade extraordinaria, o servidor em
teletrabalho podera ser requisitado para realizacéo de inspegao, auditorias ou visitas técnicas, na forma do inciso |,
deste artigo.

Art. 28. Para fins de progressdo funcional, o servidor em teletrabalho realizara, preferencialmente, cursos na
modalidade de ensino a distancia e reconhecidos pela Escola de Contas.

Paréagrafo Unico. Fica facultado ao servidor participar dos cursos presenciais ofertados pela Escola de Contas na
dependéncia do Tribunal, ndo se aplicando os limites do art. 12, §3°, desta Portaria.

Art. 29. A retirada de processos e documentos fisicos das dependéncias deste Tribunal dar-se-a mediante
assinatura de termo de recebimento e responsabilidade pelo servidor e observara os procedimentos relativos a
seguranga da informagé&o.

§1°. Compete ao servidor prover o transporte, a guarda e a conservagao dos processos € documentos sob sua
responsabilidade.

§2°. Cabe a Chefia Imediata o controle da entrega e do recebimento dos processos e documentos fisicos ao
servidor participante do teletrabalho, inclusive a elaboragé@o dos termos respectivos.

§3°. N&o devolvidos o0s processos ou o0s documentos, ou, se restituidos, apresentarem danos ou
qualquer irregularidade, sem que haja justificativa fundada para a ocorréncia, competira a Chefia Imediata
comunicar imediatamente o fato & Chefia Geral da Area e & autoridade da Alta Administracdo da Corte, para adogéo
das medidas administrativas e disciplinares e, se for o caso, judiciais cabiveis;

§4°. E facultado o envio dos autos fisicos por meio digital ao servidor em teletrabalho havendo possibilidade
operacional.

Art. 30. Cumpre a Secretaria de Tecnologia da Informagéo do Tribunal de Contas dar apoio ao servidor em
teletrabalho as situagdes relacionadas aos sistemas de informacao.
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Art. 31. Os atuais teletrabalhos vigentes e as futuras inscricbes ao Programa de Teletrabalho passam a ser
regulamentadas por esta Portaria.

Art. 32. Revoga-se a PORTARIA N°. 013/2022-GP/GPDRH.
Art. 33. Esta Portaria entra em vigor na data da sua Publicagéo.
DE-SE CIENCIA, REGISTRE-SE, CUMPRA-SE E PUBLIQUE-SE.

GABINETE DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO AMAZONAS, em Manaus, 06 de
maio de 2025.

Conselheira-Presidente

AM o\, JM/U{)
YARA AMAZONIA LINS RODRIGUES

ANEXO | - ORIENTAGOES GERAIS PARA O GESTOR SOBRE O TELETRABALHO
1. O servidor s6 podera ingressar no teletrabalho na unidade em que estiver lotado no momento da inscrigao;
2. Todas as informagdes solicitadas neste formulario devem ser obrigatoriamente preenchidas;

3. O requerimento acerca do ingresso/renovagao no regime de teletrabalho devera ser assinado digitalmente pelo
servidor e pela Chefia Imediata;

4. Seréa aceito somente o formulario devidamente preenchido e assinado.

ANEXO Il - REQUERIMENTO PARA INCLUSAO OU RENOVAGAO
1. REQUERIMENTO PARA INCLUSAO OU RENOVAGAO NO REGIME DE TELETRABALHO

EXCELENTISSIMO(A) SENHOR(A) CONSELHEIRO(A) PRESIDENTE DO EGREGIO TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DO AMAZONAS

(Nome), (Matricula), (Cargo/Fungdo), (Lotagao/unidade), (telefone da unidade e celular), (e-mail
institucional) vem, respeitosamente, perante Vossa Exceléncia requerer inscrigdo para (ingresso ou
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renovagao) no programa de Teletrabalho do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas, em conformidade com
a Portaria n°. XX/2025-GP, apontando como Chefia Imediata o Sr.(a) (Nome), (Cargo), (telefone), (email)

Para tanto, DECLARO estar ciente do conteudo da indigitada Portaria n°. XX/2025-GP e que preencho os seguintes
requisitos:

() Ser servidor efetivo e estavel ou comissionado ha mais de 01 (um) ano de efetivo exercicio ininterrupto;
( ) Nao ocupar fungéo ou cargo comissionado de direcao ou chefia quando do efetivo ingresso no programa;
() N&o ter penalidade disciplinar nos dois anos anteriores a inscri¢ao;

( ) Nao ter sido, prévia e involuntariamente, desligado do teletrabalho;

(Assinatura e nome do Servidor)

2. SITUAGAO DO QUADRO DE PESSOAL DA UNIDADE

Constar a relagdo nominal de todos os servidores que atuam na unidade, com os respectivos cargos. Destacar no
campo observagdes, se houver: afastamentos com duragdo superior a 30 dias, disposi¢des (nesses casos citar
unidade de origem) e servidores em Teletrabalho.

Nome Matricula Cargo/Funcao Observagéo

3. PRODUTIVIDADE A SER ALCANGADA NO TELETRABALHO

3.1. Atividades a serem desenvolvidas no teletrabalho: Descrever todas as atividades a serem desenvolvidas pelo
servidor no teletrabalho.

3.2. Producdo média mensal do(s) servidor(es) que executa(m) a(s) tarefa(s) a ser(em) desempenhada(s)
individualmente em teletrabalho no periodo dos Ultimos 06 (seis) meses:

4
- Tribunal de Contas do Estado do Amazonas Contato:
‘ 3 TRIBUNALDE CONTAS  Av. Ephigénio Salles, 1155 - Aleixo, Manaus - AM, 69057-050. (92) 3301-8180
ESTADO DO AMAZONAS Horario de funcionamento: 07 AS 15H doe@tce.am.gov.br




Tribunal de Contas do Estado do Amazonas - Yara Amazonia Lins Conselheira-Presidente | www2.tce.am.gov.br

Diario Oficial Eletronico

M Edicado n°® 3550 pag.70 Manaus, 13 de Maio de 2025
Nome do Producao Mensal* Meta Individual
Servidor no Periodo*
MEDIA GERAL**

() Para a média individual no periodo, deve-se somar os resultados da produgdo em cada més e dividir por 06
meses

(**) Para calcular a média geral, deve-se somar todas as médias individuais e dividir pela quantidade de servidores.

3.3 Quantidade de servidor(es) que realiza(m) a(s) atividade(s) a ser(em) desenvolvida(s) pelo requerente:

3.4. Produtividade mensal, que o servidor requerente deverd alcangar durante o teletrabalho e que devera ser
superior amédia geral do(s) servidor(es) que executa(m) as mesmas atividades do servidor em teletrabalho, é de
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4. ANUENCIA DA CHEFIA IMEDIATA

Unidade:

Nome do Gestor da unidade:

Cargo ou fungdo do gestor da unidade:

O servidor acima identificado esta autorizado a participar do Programa do Teletrabalho do TCE-
AM, devendo apresentar os resultados estabelecidos neste documento.

Manaus, de de

Assinatura do Servidor

Assinatura do Gestor da Unidade

ANEXO Ill - AVALIAGAO DA META DE DESEMPENHO

Acompanhamento Mensal - Avaliagao pela Chefia Imediata

Nome da Chefia Imediata:
E-mail da Chefia Imediata:
Nome do servidor:

Setor:

Més da Avaliacao:

Inicio do Teletrabalho:
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1. Questionario nao sera preenchido, pelo motivo abaixo
( )Servidor esteve durante todo o periodo em afastamento legal;

( )Servidor nédo atingiu a Meta de Desempenho, por 02 (dois) meses consecutivos ou por 03 (trés) meses
alternados no periodo de 12 (doze) meses, nos termos do art. 8°, inciso IV, da Portaria em vigor;

( )Servidor enquadrado no art. 8°, inciso Il c/c §5° do art. 12 da Portaria em vigor.

MES METAS
Estabelecida Alcangada

Legenda: Estabelecida = meta definida na inscrigdo ou alterada formalmente; Ajustada = meta
alterada conforme a necessidade do periodo (afastamentos, demandas urgentes, etc.);
Alcangada = meta efetivamente cumprida pelo servidor

3. Relatorio das Atividades desenvolvidas pelo servidor e parecer da Chefia Imediata:
(Assinatura e nome do Servidor)
De acordo:

(Assinatura e nome do Chefe Imediato)
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