TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO
PORTARIA N° 450/2021 TRE-MA/PR/DG/SGP

Regulamenta as atividades dos servidores do
Tribunal Regional Eleitoral do Maranhdo a
serem executadas remotamente, sob o regime
de teletrabalho, e estabelece diretrizes, termos e
condicdes para sua implementacao.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO, no
uso das atribuicoes que lhe sdao conferidas pelos incisos VIII e IX, do art. 18 da Resolucao n°
9030, de 24 de janeiro de 2017, bem como o disposto na Resolucao n° 9.550, de 8 de outubro
de 2019, que instituiu o regime de teletrabalho neste Tribunal,

RESOLVE:

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As atividades dos servidores do Tribunal Regional Eleitoral do
Maranhdo poderdo ser executadas fora de suas dependéncias, de forma remota, observadas
as diretrizes, os termos e as condicoes estabelecidas nesta Portaria.

Pardgrafo tnico. Nao se enquadram no conceito de teletrabalho as
atividades que, em razdo da natureza do cargo ou das atribuicdes da unidade de lotacao,
sdo desempenhadas externamente as dependéncias do 6rgao.

Art. 2° Para efeitos desta Portaria, entende-se como:

I - teletrabalho: modalidade de trabalho executado fora das dependéncias
do 6rgao, com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos;

IT - unidade: subdivisdao administrativa do Tribunal dotada de gestor;
IIT - gestor da unidade:

a) Diretor-Geral, quando se tratar dos servidores lotados no Gabinete da
Diretoria Geral e no Gabinete da Presidéncia, bem como do Assessor Especial da
Presidéncia, do Assessor de Comunicacao, do Assessor de Cerimonial, do Coordenador de
Planejamento, Estratégia e Gestdo, do Coordenador de Controle Interno, Secretérios e
Gerentes com dedicacdo exclusiva a Comissoes, Nucleos ou Grupos de Trabalho;

b) Secretdrio, quando se tratar dos servidores lotados no respectivo
Gabinete e dos Coordenadores;

c) Assessor Chefe da Corregedoria, quando se tratar dos servidores lotados
na respectiva Assessoria e no Gabinete;

d) Assessor, quando se tratar dos servidores lotados na respectiva Assessoria;

e) Membro da Corte, quando se tratar dos servidores lotados respectivo
Gabinete;



f) Ouvidor Regional Eleitoral, quando se tratar de servidores lotados na
Ouvidoria;

g) Juiz Membro Diretor da Escola Judicidria Eleitoral - EJE, quando se tratar
de servidores lotados na respectiva Escola;

h) Procurador Regional Eleitoral, quando se tratar de servidores lotados na
Procuradoria Regional Eleitoral;

i) Coordenador, quando se tratar dos servidores lotados na respectiva
Coordenadoria e secoes; e

j) Juiz Eleitoral, para os servidores lotados na respectiva Zona Eleitoral.

IV - chefia imediata: o ocupante de cargo em comissdo ou funcao
comissionada, de natureza gerencial a quem se reporta diretamente o servidor
subordinado; e

V - Plano individual de Trabalho - PIT: documento responsavel pela
regulamentacao especifica do regime, que devera contemplar:

a) descricdo das atividades a serem desempenhadas pelo servidor;
b) as metas a serem alcancadas;

c¢) o prazo de apresentacao na unidade, em caso de convocacao na forma do
§ 2° do art. 4°;

d) periodicidade em que o servidor deverd comparecer ao local de trabalho
e/ou o cronograma de reunioes por videoconferéncia com a chefia imediata para avaliacao
de desempenho das metas;

e) registro de eventuais descumprimentos dos deveres descritos no art. 7°,
com ciéncia formal do servidor; e

f) infraestrutura tecnolégica minima.

Art. 3° A realizacdo do teletrabalho € facultativa e restrita as atribuicoes e
atividades em que, dadas suas caracteristicas, a interacdo seja dispensével e o desempenho
do servidor que as executa possa ser objetivamente mensurado.

§ 1° A inclusdo no regime ndo constitui direito do servidor, podendo ser
revertida a qualquer tempo, em funcdao da conveniéncia do servico, inadequacao do
servidor a essa modalidade de trabalho, desempenho inferior ao estabelecido ou no
interesse da administracao.

§ 2° O gestor da unidade pode, a qualquer tempo, solicitar o cancelamento
do regime de teletrabalho para um ou mais servidores, justificadamente, comunicando de
imediato os envolvidos.

Art. 4° O limite de servidores em teletrabalho por unidade é de 50%
(cinquenta por cento), arredondando-se as fracbes para o primeiro nimero inteiro
imediatamente inferior.

§1° E vedado o teletrabalho nas unidades com apenas dois servidores.

§ 2° Para fins de computo do percentual serd considerada a forca de
trabalho da unidade, compreendendo os servidores efetivos, requisitados e cedidos.

§ 3° Serd mantido o nimero de pessoal necesséario ao pleno funcionamento
dos setores de atendimento ao publico externo e/ou interno, convocando-se, quando
necessdrio, servidores em regime de teletrabalho, os quais deverdo se apresentar no prazo
estabelecido no PIT, independente de pagamento de didria e reembolso de transporte.



CAPITULOII
DAS CONDI(;OES PARAA REALIZA(;AO DO TELETRABALHO
Art. 5° Para a concessao do teletrabalho, deverdo ser observadas as seguintes
diretrizes:
I - arealizacao de teletrabalho é vedada aos servidores que:
a) estejam no primeiro ano do estagio probatorio;

b) apresentem contraindicacoes por motivo de saude, constatadas por
pericia médica;

c¢) tenham sofrido penalidade disciplinar nos dois anos anteriores a
indicacao; e

d) ndao demonstrem comprometimento, organizacdo e habilidades de
autogerenciamento do tempo.

IT - verificada a adequacao de perfil, terdo prioridade servidores:

a) com deficiéncia;

b) que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia;

c) gestantes e lactantes;

d) que estejam removidos, exceto permuta, ou licenciados, na forma do
regime especial de teletrabalho; e

e) com direito a remoc¢do ou a licenca para acompanhar conjuge ou por
motivo de satide que optarem pela adesdo ao regime especial de teletrabalho.

§ 1° O regime previsto neste ato ndo deve obstruir o convivio social e
laboral, a cooperacao, a integracao e nem embaracgar o direito ao tempo livre.

§ 2° O regime de teletrabalho deverd ser priorizado aos servidores que
desenvolvam atividades ou atribuicoes que demandem maior esforco individual e menor
interacao.

§ 3° A Secretaria de Gestdao de Pessoas — SGP, auxiliard na selecao dos

servidores, avaliando, entre os interessados, aqueles cujo perfil se ajuste melhor a realizacao
do teletrabalho.

Art. 6° S3o requisitos necessarios para a concessao do teletrabalho:

[ - avaliacgdo médica inicial do servidor interessado, visando detectar
condicoes de risco e fornecer orientacoes, realizada por médico e psicélogo deste Tribunal
ou profissional indicado pela Secao de Assisténcia Médico-Odontolégica Ambulatéria -
SEMED

IT - adesdo anual obrigatéria do servidor interessado aos exames médicos
periddicos;

III - requerimento formal de adesdo, acompanhado de minuta do PIT,
formulado pelo servidor interessado e direcionado a sua chefia imediata;

IV - indicacdo, por parte da chefia imediata, daqueles que realizarao
atividades em regime de teletrabalho, estabelecendo-se metas a serem alcancadas e
delimitando os termos do PIT; e

V - aval do gestor da unidade, quanto a conveniéncia, as metas e os termos



do PIT.
Art. 7° Constituem deveres do servidor em regime de teletrabalho:

I - cumprir, no minimo, a meta de desempenho estabelecida no PIT, com a
qualidade exigida pela chefia imediata;

IT - atender as convocacoes para comparecimento as dependéncias do
orgdo, sempre que houver necessidade da unidade ou interesse da Administracdo, na forma
estabelecida no PIT;

III - manter endereco e telefones de contato permanentemente atualizados
e ativos nos dias uteis;

IV - consultar diariamente a sua caixa de correio eletronico institucional;

V - manter a chefia imediata informada acerca da evolu¢ao do trabalho e de
eventuais dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VI - reunir-se periodicamente com a chefia imediata, na forma estabelecida
no plano de trabalho, para apresentar resultados parciais e finais e obter orientacoes e
informacoes, de modo a proporcionar o acompanhamento dos trabalhos;

VII - retirar processos e demais documentos das dependéncias do Tribunal,
quando necessario, mediante assinatura de termo de recebimento e responsabilidade, e
devolvé-los integros ao término do trabalho ou quando solicitado pela chefia imediata ou
gestor da unidade;

VIII - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante
observancia das normas internas de seguranca da informacdo e da comunicacdo, bem
como manter atualizados os sistemas institucionais instalados nos equipamentos de
trabalho; e

IX - caso a atividade exija o acesso a dados pessoais de forma remota,
deverdo ser observadas a aplicacdo das normas internas relativa a Lei Geral de Protecao de
Dados - LGPD.

§ 1° As atividades deverao ser cumpridas diretamente pelo servidor em
regime de teletrabalho, sendo vedada a utilizacdo de terceiros, servidores ou nao, para o
cumprimento das metas estabelecidas no PIT.

§ 2° Fica vedado o contato do servidor com partes ou advogados, referentes,
direta ou indiretamente, aos dados acessados pelo servidor ou aqueles disponiveis a sua
unidade de trabalho.

Art. 8° Verificado o descumprimento das disposicoes contidas no art. 7° ou
em caso de dentncia identificada, o servidor deverd prestar esclarecimentos a chefia
imediata, que os repassard ao gestor da unidade, que poderd determinar a imediata
suspensao cautelar do trabalho remoto.

§ 1° Notificado da suspensdo cautelar, o servidor retornard imediatamente a
situacao funcional anterior e, no prazo do art. 4°, poderd apresentar defesa, juntar
documentos ou requerer diligéncias.

§ 2° Decorrido o prazo do pardgrafo anterior, os autos serdo encaminhados
a Presidéncia deste Tribunal, que decidird no prazo de 30 dias.

§ 32 Constatados indicios de falta disciplinar, serd encaminhada cépia dos
autos a Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar para
apuracao de responsabilidade.



CAPITULO III
PRODUTIVIDADE, META DE DESEMPENHO E DEFERIMENTO

Art. 9° A estipulacdo de metas de desempenho para o servidor em regime de
teletrabalho e a defini¢ao do PIT sdo pressupostos necessarios ao deferimento do regime de
teletrabalho.

§ 1° As metas de desempenho devem estar alinhadas ao Plano Estratégico
do Tribunal Regional Eleitoral do Maranhao.

§ 20 As metas estabelecidas para os servidores em regime de teletrabalho
serdo superiores a produtividade dos servidores que executam as mesmas atividades nas
dependéncias do Tribunal, cujos percentuais serdo estabelecidos no PIT, respeitando a
natureza e complexidade da atividade.

§ 3° As atividades desenvolvidas em regime de teletrabalho serdo,
permanentemente, monitoradas por meio do PIT, a cargo da chefia imediata.

Art. 10. A produtividade do servidor participante do teletrabalho serd
apurada periodicamente pelo chefe imediato, conforme estabelecido no PIT, considerando
dias tuteis e finais de semana, e deduzidos os afastamentos legais, cabendo a unidade de
lotacdao informar o periodo no qual o servidor realizou trabalhos fora do Tribunal nos
termos desta Portaria.

§ 1° A meta realizada em fim de semana e feriados sera considerada como
dia util para a mensuracao da meta mensal.

§ 20 Durante o periodo dos 90 (noventa) dias que antecedem as eleicoes até
a data final para a diplomacdao dos eleitos, as metas de desempenho poderdao ser
reformuladas para melhor adequa-las as peculiaridades do processo eleitoral.

Art. 11. A meta de desempenho dos servidores serd superior a média de
produtividade anual da unidade administrativa ou jurisdicional, obtendo-se o indice
minimo pela média da produtividade de todos os servidores que executam atividades
similares.

§ 1° Os servidores que forem responsaveis por atividades exclusivas, seja
pela matéria ou grau de complexidade, terdao a meta de desempenho calculada com base
em sua producao anual no exercicio anterior.

§ 2° O servidor beneficiado pelo horério especial previsto no art. 98 da Lei
8.112, de 11 de dezembro de 1990, ou em legislacdo especifica, poderda optar pelo
teletrabalho, caso em que ficard vinculado as metas e as obrigacdes desta norma.

§ 3° O PIT serd previamente validado pela Comissao de Gestao do
Teletrabalho — CGT, que, ap6s andlise preliminar, encaminhard parecer conclusivo sobre o
pleito para o Presidente do Tribunal.

Art. 12. O alcance da meta de desempenho estipulada ao servidor em
regime de teletrabalho equivale ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

Paragrafo tinico. Em caso de licencas, afastamentos ou concessoes previstas
em lei, a meta ajustada serd reduzida proporcionalmente, ficando a critério do gestor a
redistribuicdo do trabalho, quando existente o risco de comprometimento dos prazos legais
e regimentais.

Art. 13. Na hipétese de atraso injustificado no cumprimento da meta, o
servidor ndo se beneficiard da equivaléncia de jornada, e quando ndo compensadas ou
justificadas, poderdo configurar impontualidade, falta injustificada, inassiduidade habitual
ou abandono de cargo, proporcionalmente a meta didria estabelecida.



Pardgrafo tunico. Cabe ao Chefe imediato estabelecer regra para
compensacao da meta estabelecida, sem prejuizo do disposto no art. 8° desta Portaria.

Art. 14. Compete ao Presidente deste Tribunal aprovar, por portaria, a
participacdo dos servidores no regime de teletrabalho.

Art. 15. Deferido o expediente, este serd encaminhado a Secao de Lotacao e
Gestdao de Desempenho, para comunicar ao gestor da unidade a autorizacdo e para registro
do servidor no regime de teletrabalho, mantendo-se a disposicdo da Administracdo um
mapa de quantos servidores estdo exercendo suas funcoes a distancia, a forma do regime
(parcial ou total) e seu domicilio.

CAPITULO IV
DA CAPACITACAO

Art. 16. O Tribunal promoverd o acompanhamento e a capacitacdo de
gestores e servidores envolvidos com o regime de teletrabalho, da seguinte forma:

[ - 1 (uma) entrevista individual, no primeiro ano de realizacdo do
teletrabalho;

IT - 1 (uma) oficina anual de capacitacdo e de troca de experiéncias para
servidores em teletrabalho e respectivos gestores; e

III - acompanhamento individual e de grupo sempre que se mostrar
necessario.

Pardgrafo unico. As entrevistas, oficinas e reunides poderdo ser realizadas
em ambiente virtual.

CAPITULOV
DOS REQUISITOS TECNOLOGICOS

Art. 17. A infraestrutura tecnolégica minima constante no PIT, previamente
ao deferimento, serd homologada pela Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo - STIC, de acordo com a natureza das atividades a serem desenvolvidas em
regime de teletrabalho e aderentes aos requisitos de seguranca cibernética estabelecidos
nos normativos especificos.

Art. 18. A senha de acesso a rede do TRE-MA, bem como a de acesso aos
sistemas corporativos sdo pessoais e intransferiveis.

Paragrafo tinico. Ceder ou negligenciar as senhas de que trata esse artigo,
sujeita o servidor as penalidades administrativas, civis e criminais, bem assim a suspensao
do regime de teletrabalho, conforme disposto no artigo 8°.

Art. 19. A STIC, observado o hordrio de expediente do Tribunal, prestara
suporte restrito ao acesso e ao funcionamento dos sistemas funcionais, ndao abrangendo as
falhas nos equipamentos de propriedade do servidor em regime de teletrabalho, seja de
software ou de hardware.

Art. 20. Eventuais problemas quanto ao acesso a internet, necessario a
conexao com a rede corporativa do TRE-MA, devem ser resolvidos diretamente entre o
servidor em regime de teletrabalho.



Art. 21. O suporte tecnolégico relativo a configuracdo do conjunto de
solucao Token e certificado digital fica a cargo da empresa que o emitiu, pelos canais por ela
divulgados.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22. Em dias de manutencdao dos sistemas eletronicos da Justica
Eleitoral em que os sites ficarem indisponiveis no horario disposto no PIT, o servidor tera
reducdo proporcional da meta, devendo imediatamente comunicar a chefia imediata,
sendo vedada escusa de cumprimento de meta em razao da indisponibilidade nos finais de
semana e feriados para manutencao preventiva ou corretiva.

Art. 23. O servidor pode, a qualquer tempo, solicitar o seu desligamento do
regime de teletrabalho.

Art. 24. Os gestores das unidades participantes deverao encaminhar
semestralmente relatério a CGT, apresentando a relacdo dos servidores que participaram do
teletrabalho, as dificuldades observadas e os resultados alcancados.

Art. 25. Nao caberd pagamento de adicional por prestacdo de servigo
extraordindrio para o alcance das metas previamente estipuladas.

Art. 26. Nao serd concedido auxilio-transporte ao servidor em regime
integral de teletrabalho.

Paragrafo tinico. O auxilio-transporte concedido aos servidores em regime
parcial de trabalho serd proporcional aos dias de jornada presencial.

Art. 27. No prazo méximo de dois anos este Tribunal deverd avaliar o regime
de teletrabalho, encaminhando o relatério com resultados ao Conselho Nacional de Justica -
CNJ.

Art. 28. Caso a medida venha a tornar-se efetiva, a cada dois anos, este
Tribunal fard avaliacado técnica sobre o proveito do regime de teletrabalho, justificando ao
CNJ, se for o caso, a conveniéncia de dar continuidade a medida.

Art. 29. Os casos omissos serdo decididos pela Presidéncia, ouvida a CGT.
Art. 30. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.
Cientifique-se. Publique-se. Cumpra-se.

Tribunal Regional Eleitoral do Maranhdo, em Sao Luis, XX de XXXX de 2021.

Desembargador JOSE JOAQUIM FIGUEIREDO DOS ANJOS

Presidente

Anexol

FORMULARIO DE REQUERIMENTO PARA REGIME DE TELETRABALHO



SERVIDOR

NOME: MATRICULA:
[CARGO: LOTACAO:
|CARGO EM COMISSAO / FUNCAO:
INFORMACOES FUNCIONAIS
Est4 no primeiro ano de estdgio probatério? SIM NAO
Possui algum servidor subordinado? SIM NAO
Apr,es.enta C(?ntralndlcac;ﬁo por motivo de satide constatada em SIM NAO
|pericia médica?
Responde a sindicancia ou processo administrativo disciplinar, ~
. 1 SIM NAO

|ou sofreu penalidade disciplinar?
Est4 removido, exceto por permuta, ou licenciados para 6rgaos X

~ . SIM NAO
[ndo pertencentes a estrutura deste Tribunal?
Est4 fora do pais? SIM NAO
Ja participou de teletrabalho? SIM NAO
Possui algum tipo de deficiéncia? SIM NAO
Possui filhos/conjuge com deficiéncia? SIM NAO
F gestante ou lactante? SIM NAO




DECLARACAO

Declaro que as instalacgoes fisicas e tecnoldgicas onde serd executado o teletrabalho estara
em conformidade com as recomendacdes da Secretaria de Tecnologia da Informacao e

Comunicacgdo — STIC, bem como que estou ciente dos meus direitos e deveres, nos termos
da Resolucao TRE-MA n° 9.550/2019.

|OBS. Mudanca de endereco em caso de deferimento.

Sao Luis/MA, data e assinado eletronicamente.
SERVIDOR
Matricula n® XxXxXxxxxx

Anexo I1

Plano de trabalho individual

SERVIDOR

NOME: MATRICULA:

|CARGO: LOTACAO:

|[CARGO EM COMISSAO / FUNCAO:




CHEFE IMEDIATO

NOME: MATRICULA:

|[CARGO: LOTACAO:

|[CARGO EM COMISSAO / FUNCAO:

GESTOR

NOME: MATRICULA:

|[CARGO: LOTACAO:

|[CARGO EM COMISSAO / FUNCAO:

De acordo com a participacao do servidor XXXXX, matricula n° XXXX, para realizar o
teletrabalho nesta unidade. Datado e assinado eletronicamente.

REGIME DE TELETRABALHO

SISTEMAS UTILIZADOS E REQUISITOS TECNICO

PRAZO



REUNIOES

PERIODICIDADE DE COMPARECIMENTO

(REGIME PARCIAL)

ATIVIDADES

METAS Metas a serem alcancadas
Teletrabalhador Gestor da Unidade
Chefe imediato
(Servidor em teletrabalho)

|Ciente dos Requisitos Técnicos e
Trabalho Pactuado.

Datado e assinado
Eletronicamente.

De acordo com o
trabalho pactuado.

Datado e assinado
leletronicamente.

A ASESP, Propondo a inclusio
do servidor e no regime de
teletrabalho, conforme
planejamento acima exposto.

Datado e assinado
eletronicamente.




Anexo III

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE PRODUTIVIDADE

SERVIDOR

NOME:

MATRICULA:

|[CARGO:

LOTACAO:

|[CARGO EM COMISSAO / FUNCAO:

PERIODO DEAVALIACAO: _ /_ /

MEDIA TRABALHO PRESENCIAL:

METAS
ATIVIDADES

FATORES QUE REPERCUTIRAM NO

ACORDADAS
PLANEJADO REALIZADO

RESULTADO:

RELATORIO DE PRODUCAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS




Considerando o alcance da meta de desempenho estipulada ao servidor
XXXXXXXXX, matricula n° XXXX, remeto os autos para registro de ponto.

Sao luis/MA, datado e assinado eletronicamente.

CHEFE IMEDIATO

MATRICULA Ne XXXX

Anexo IV

RELATORIO SEMESTRAL DE RESULTADOS DO TELETRABALHO

GESTOR

NOME:

MATRICULA:

|CARGO EM COMISSAO:

LOTACAO:

RELACAO DE SERVIDORES EM REGIME DE TELETRABALHO

NOME

|CARGO MATRICULA




RESULTADOS ALCANCADOS

positivamente na produtividade da unidade?

As metas planejadas foram alcancadas? SM NAO
As metas foram alcancadas com o padrao de qualidade SM NAO
esperado?

O resultado esperado no teletrabalho impactou SM NAO

Outros resultados alcan¢ados:

DIFICULDADES VERIFICADAS

OUTRAS SITUACOES DETECTADAS

OBSERVACOES




Sao Luis/MA, datado e assinado eletronicamente.

GESTOR

MATRICULA Ne XXXX

Documento assinado eletronicamente por José Joaquim Figueiredo dos Anjos, Presidente, em
25/03/2021, as 09:51, conforme art. 1°, § 20, III, "b", da Lei 11.419/2006.

ass II"IEI! IJI a Ij
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