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INSTRUCAO NORMATIVA N° 121, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2017

Dispde sobre a realizagdo de teletrabalho na Agéncia de Fiscalizagdo do Distrito Federal.

A DIRETORA- PRESIDENTE DA AGENCIA DE FISCALIZACAO DO DISTRITO FEDERAL, em conjunto com o Diretor-Presidente
Adjunto e os Superintendentes, no uso das atribui¢des previstas nos incisos V e VI do art. 3° e incisos II, IV e V do art. 5° da Lei n° 4.150, de 05
de junho de 2008;

CONSIDERANDO a necessidade de otimizar a produtividade a instrugdo de processos e a outros trabalhos da Agéncia de Fiscalizagdo do
Distrito Federal (AGEFIS);

CONSIDERANDO a possibilidade de redugao de custos operacionais da AGEFIS;

CONSIDERANDO que a melhoria da gestdo de pessoas ¢ um dos desafios da AGEFIS, o que compreende a necessidade de motivar e
comprometer as pessoas, bem como buscar o aperfeicoamento do clima organizacional e da qualidade de vida dos servidores;

CONSIDERANDO que o avango tecnoldgico notadamente possibilita o trabalho remoto ou a distancia;

CONSIDERANDO as vantagens e beneficios diretos e indiretos advindos do teletrabalho para a administragdo publica, para o servidor e para a
sociedade;

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

CONSIDERANDO a experiéncia bem-sucedida nos 6rgdos que ja adotaram tal medida, a exemplo do Tribunal Superior do Trabalho (TST), do
Supremo Tribunal Federal (STF), do Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT), do Conselho Nacional de Justica (CNJ), da Advocacia-
Geral da Unido (AGU), do Tribunal de Justica do Distrito Federal e Territorios (TJDFT), do Tribunal Regional Federal da 4* Regido TRF 4%, além
da Controladoria Geral da Unido (CGU), do Tribunal de Contas da Unido (TCU), da Receita Federal do Brasil - (RFB), do Departamento de
Transito do Distrito Federal (DETRAN), Tribunal de Contas do Distrito Federal (TCDF) e de outros érgéos publicos e empresas privadas;
CONSIDERANDO, ainda, a necessidade de regulamentar o teletrabalho no ambito da AGEFIS, de modo a definir critérios e requisitos para sua
prestagdo, bem como assegurar a avaliagdo da gestdo, dos resultados e das repercussdes sobre a satide do servidor, RESOLVEM:

Capitulo I

Das disposic¢des gerais
Art. 1° Fica instituida a realizagdo do teletrabalho, no ambito da Agéncia de Fiscalizacdo do Distrito Federal (AGEFIS).
Art. 2° Somente as atribui¢cdes dos servidores efetivos lotados na Agéncia de Fiscalizagdo do Distrito Federal poderdo ser executadas fora das
dependéncias da AGEFIS, sob a denominagio de teletrabalho, observadas as diretrizes, termos e condi¢des estabelecidos nesta Instrugao.
Art. 3° Os trabalhos a serem realizados fora das dependéncias fisicas da AGEFIS, na forma de teletrabalho, ficam restritos as atividades que:
I — possam ser remotamente realizadas;
IT — dispensem diligéncia, vistoria ou qualquer espécie de deslocamento do servidor; e
III — permitam, em fungdo da caracteristica do servi¢o, a mensuragéo objetiva do desempenho do servidor.
Art. 4° A escolha das unidades administrativas que participardo do teletrabalho devera ser previamente autorizada pelo Diretor-Presidente
apos avaliacdo pela Comissdo de Gestdo do Teletrabalho.
Art. 5° A fixacdo de metas ou de indicadores de produtividade, desempenho e eficiéncia, bem como a verifica¢do da viabilidade tecnolégica sdo
pré-requisitos para a implantagdo do teletrabalho na unidade.
Art. 6° As metas de desempenho dos servidores na modalidade de teletrabalho serdo, no minimo, 15% (quinze por cento) superiores
aquelas estipuladas para os servidores nio participantes do teletrabalho, que executem as mesmas atividades nas dependéncias da AGEFIS.
Paragrafo tnico. As chefias imediatas estabelecerdo as metas e os prazos a serem alcangados, observados os parametros da razoabilidade e,
sempre que possivel, em consenso com os servidores.
Art. 7° A realizagdo de atividades fora das dependéncias fisicas da AGEFIS, na modalidade de teletrabalho ¢é facultativa, mediante solicitagdo
formal do servidor, com compromisso de cumprimento das metas fixadas, ficando a indicagdo e a admissdo do servidor na modalidade de
teletrabalho a critério das seguintes autoridades:
I — superior hierarquico imediato; e
II — superintendente ou titular da unidade autdnoma especifica.
§ 1° Os servidores com deficiéncia fisica prevista em legislag@o especifica terdo prioridade na indicagdo e admissdo no teletrabalho.
§ 2° A inclusdo do servidor no teletrabalho ndo constitui direito do solicitante e, na hipotese de inclusdo, esta podera ser revogada em fungio da
conveniéncia do servigo, inadequagao do servidor para essa modalidade de trabalho ou desempenho inferior ao estabelecido.
§ 3° A Diretoria de Gestio de Pessoas (DIGEP) da Superintendéncia de Administragéo e Logistica (SUAL) e as autoridades elencadas nos incisos
I e II deste artigo poderdo negar a participa¢do do servidor no teletrabalho em decisdo fundamentada.
Art. 8° O limite maximo de servidores em teletrabalho ¢ fixado em 30% (trinta por cento) do total de servidores em exercicio na unidade
administrativa.

Capitulo IT
Dos objetivos e das vedagdes
Art. 9° Sdo objetivos do teletrabalho:
I — aumentar a produtividade e a qualidade do trabalho dos servidores;
II — promover meios para atrair, motivar e comprometer os servidores com os objetivos da institui¢ao;



III — economizar tempo e custo de deslocamento dos servidores até o local de trabalho;
IV — contribuir para a melhoria de programas socioambientais, com a diminui¢do de poluentes e a redugdo no consumo de agua, esgoto, energia
elétrica, papel e de outros bens e servigos disponibilizados no &mbito da AGEFIS;
V — ampliar a possibilidade de trabalho aos servidores com dificuldade de deslocamento; e
VI — possibilitar a melhoria da qualidade de vida dos servidores.
Art. 10. E vedada a realizagio de teletrabalho por servidores:
I — em estdgio probatdrio;
II — que desempenham suas atividades no atendimento ao publico externo ou interno;
III — ocupantes de cargo em comissdo ou de natureza especial;
IV — que tenham sofrido penalidade disciplinar nos dois anos anteriores a indicagao;
V — que estejam respondendo a processo disciplinar.
Capitulo 11T

Dos deveres dos servidores em regime de teletrabalho
Art. 11. Constitui dever do servidor participante do teletrabalho:
I — prestar compromisso de cumprimento das metas fixadas e declaragdo de que ndo se enquadra em qualquer das hipoteses previstas no art. 10,
além de outras que lhe sejam exigidas;
II - cumprir a meta de desempenho estabelecida;
III — desenvolver suas atividades no Distrito Federal ou na Regifo Integrada de Desenvolvimento do Distrito Federal e Entorno - RIDE e ndo se
ausentar da cidade de domicilio, em dias de expediente;
IV — atender imediatamente as convocagdes para comparecimento as dependéncias da AGEFIS, sempre que houver necessidade da unidade e/ou
interesse da Administragdo;
V — manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos;
VI — consultar diariamente os sistemas eletronicos de tratamento de demandas da AGEFIS;
VII — consultar diariamente a caixa postal individual de correio eletronico institucional;
VIII — manter a chefia imediata informada, por meio de mensagem dirigida a caixa postal individual de correio eletronico institucional, acerca da
evolugdo do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, davida ou informagdo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;
IX — reunir-se com a chefia imediata, pelo menos uma vez por semana, para apresentar resultados parciais e finais, de modo a proporcionar o
acompanhamento dos trabalhos e a obteng@o de outras informagdes;
X — observar rigorosamente as determinag¢des desta Instrugdo Normativa;
XI — recusar as demandas que lhe sejam encaminhadas e que ndo atendam aos requisitos previstos no art. 3°, relatando a chefia imediata a
impossibilidade de atendimento.
Art. 12. Compete exclusivamente ao servidor providenciar as estruturas fisica e tecnologica necessarias a realizagao do teletrabalho, mediante uso
de equipamentos ergondomicos adequados.
Paragrafo nico. O servidor, antes do inicio do teletrabalho, assinard declaracdo expressa de que a instalagdo em que executara o trabalho atende
as exigéncias do caput, podendo, se necessario, solicitar orientagao de profissionais capacitados da AGEFIS.

Capitulo IV

Dos deveres da chefia imediata
Art. 13. Sdo deveres das chefias imediatas das unidades participantes do teletrabalho:
I — acompanhar o trabalho e a adaptagdo dos servidores em regime de teletrabalho;
IT — aferir e monitorar o cumprimento das metas estabelecidas;
III — encaminhar relatério a Comissdo de Gestdo do Teletrabalho com a relagdo de servidores em regime de trabalho e informagdes sobre
resultados alcangados, dificuldades e outras situagdes detectadas que possam auxiliar no desenvolvimento do teletrabalho e no incremento da
produtividade;
IV — prestar informacdes a Comissdo de Gestdo do Teletrabalho sempre que solicitado.

Capitulo V

Do monitoramento e controle
Art. 14. O alcance das metas de desempenho pelos servidores em regime de teletrabalho equivalera ao cumprimento da respectiva jornada de
trabalho.
§ 1° E requisito para inicio do teletrabalho a elaboragfo de plano de trabalho individualizado, o qual devera contemplar:
I —a descrigdo das atividades a serem desempenhadas pelo servidor;
II — as metas a serem alcancadas;
III — a periodicidade em que o servidor em regime de teletrabalho devera comparecer ao local de trabalho para exercicio regular de suas
atividades;
IV — o cronograma de reunides com a chefia imediata para avaliagdo de desempenho, bem como eventual revisdo e ajustes de metas;
V — o prazo em que o servidor estara sujeito ao regime de teletrabalho, permitida a prorrogagao.
§ 2° O plano de trabalho especificado no §1° devera ser elaborado mensalmente.
§ 3° Na hipoétese de atraso no cumprimento das metas de desempenho, o servidor ndo se beneficiara da equivaléncia de jornada a que se refere o
caput, relativamente aos dias que excederem o prazo inicialmente fixado para o cumprimento das metas, salvo por motivo devidamente
justificado a chefia imediata.
§ 4° O atraso no cumprimento da meta mensal por prazo superior a 5 dias uteis acarretard auséncia de registro de frequéncia durante todo o
periodo de realizagdo da meta, salvo por motivo devidamente justificado a chefia imediata.
§ 5° As hipoteses descritas nos paragrafos 3° e 4° deste artigo, quando nao justificadas, configurardo falta injustificada.
Art. 15. O acesso a processos e demais documentos deve observar os procedimentos relativos a seguranga da informagao e aqueles relacionados a
salvaguarda de informagdes de natureza sigilosa nos termos das normas aplicéveis.
Art. 16. A retirada de documentos e processos fisicos, quando necessaria, depende de anuéncia prévia da chefia imediata e devera ser registrada
com tramite para a carga pessoal do servidor em teletrabalho.



§ 1° O servidor detentor de processos ¢ documentos, por motivo da atividade em teletrabalho, deve guardar sigilo a respeito das informagdes
neles contidas, sob pena de responsabilidade, nos termos da legislagdo em vigor;

§ 2° Nédo devolvidos os autos ou documentos, ou, quando devolvidos, se apresentarem qualquer irregularidade injustificada, cabe a chefia
imediata:

I - comunicar imediatamente o fato ao superior hierarquico para ado¢do das medidas administrativas, disciplinares e, se for o caso, judiciais
cabiveis;

II - comunicar imediatamente o fato a Comissdo de Gestdo do Teletrabalho;

III - excluir o servidor do regime de teletrabalho.

Art. 17. Compete a Unidade de Tecnologia da Informacdo (UTEC) viabilizar o acesso remoto e controlado dos servidores em regime de
teletrabalho aos sistemas da AGEFIS, bem como divulgar os requisitos tecnologicos minimos para o referido acesso.

§ 1° Os servidores em regime de teletrabalho poderdo valer-se do servigo de suporte técnico, observado o horario de expediente da AGEFIS.

§ 2° O servigo de que trata o § 1° deste artigo sera restrito ao acesso ¢ ao funcionamento dos sistemas da AGEFIS.

Capitulo VI
Do término do teletrabalho
Art. 18. O servidor que realizar atividades em regime de teletrabalho pode, a qualquer tempo, solicitar o retorno ao trabalho nas dependéncias da
AGEFIS.
Art. 19. No interesse da Administrago, as chefias imediata e mediata podem, a qualquer tempo, revogar o regime de teletrabalho para um ou
mais servidores em decis@o fundamentada.
Paragrafo unico. Deve ser revogado o regime de teletrabalho para os servidores que descumprirem o disposto nesta Instrugéo.
Capitulo VII
Da Comisséo de Gestdo do Teletrabalho
Art. 20. Fica instituida a Comissdo de Gestdo do Teletrabalho (CGT), responséavel por planejar, gerir, acompanhar e avaliar os resultados do
teletrabalho, no periodo de 6 (seis) meses contados da publicacdo desta Instru¢do Normativa.
§ 1° Ao término do periodo previsto no caput, a responsabilidade por planejar, gerir, acompanhar e avaliar o teletrabalho sera da Diretoria de
Gestao de Pessoas (DIGEP) da Superintendéncia de Administragdo e Logistica (SUAL).
§ 2° A Comissdo de Gestao do Teletrabalho reporta-se ao Diretor-Presidente.
Art. 21. A Comissdo de Gestdo do Teletrabalho ¢ composta pelos seguintes servidores:
I — Diretor da DIGEP;
IT — representante da Chefia de Gabinete (GAB);
IIT — representante da Unidade de Tecnologia da Informagéo (UTEC);
IV — representante da Corregedoria;
§ 1° A designacdo dos componentes, a organizagdo, o funcionamento e as demais competéncias da Comissdo de Gestdo do Teletrabalho serdo
tratadas em Instrucdo.
§ 2° A comissdo funciona com quorum minimo de trés componentes.
Art. 22. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicago.
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