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Governo do Estado de

RONDONIA

Controladoria Geral do Estado - CGE

RESOLUGAO N. 02/2020/CGE-GAB

Regulamenta o Escritorio Remoto no ambito da
Controladoria-Geral do Estado de Rondonia.

O CONTROLADOR GERAL DO ESTADO, no uso das atribuicdes que lhe confere o inciso XXVI,
art. 11, do Decreto Estadual n.2 23.277, de 16 de outubro de 2018;

CONSIDERANDO o Decreto Estadual n. 21.971, de 22 de maio de 2017, que Institui o Sistema
de Controle de Frequéncia por meio de Ponto Eletrénico, o Sistema de Compensac¢do de Horas e o Escritério
Remoto - Home Office, no ambito da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo e da outras
providéncias;

CONSIDERANDO o Planejamento Estratégico da Controladoria Geral do Estado - CGE 2018-
2023, publicado no Didrio Oficial n2 181, de 3 de outubro de 2018, paginas 110 a 136, que possui como
Diretriz Estratégica a Modernizagdo Organizacional, implicando em um investimento na modernizacao
organizacional visando a capacitacdo dos servidores, estruturacdo do parque tecnoldgico, padronizacao das
tarefas e processos de trabalho.

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Instituir o regime de Escritério Remoto - Home Office no ambito da Controladoria-Geral
do Estado de Ronddnia.

Paragrafo Unico. Sujeitam-se ao disposto neste normativo os servidores publicos, ocupantes
de cargos efetivos ou em comissdo, de natureza temporaria ou permanente, que exercem suas atividades no
ambito da CGE-RO.

Art. 22 Para os efeitos desta resolucao, considera-se:

| — Trabalho em escritério remoto (home office) ou teletrabalho: Atividade ou conjunto de
atividades realizadas fora das dependéncias fisicas do érgao que nao se configure em trabalho externo;

Il — Chefia imediata: Servidor nomeado para cargo em comissdo que tem como
responsabilidade a gestdo das equipes e trabalhos dos diferentes setores da CGE-RO (geréncias,
coordenadorias, grupos de trabalho e etc).

[l — Ordem de Servico: Documento expedido pela chefia imediata, atribuindo a servidor(es) de
sua respectiva geréncia a responsabilidade por determinada demanda de trabalho (processo, projeto ou

1711



07/12/2020 SEI/ABC - 0014847085 - Resolugédo

https://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=16634181&infra_...

atividade);

IV — Demanda de trabalho: atividade atribuida pela chefia imediata a servidor ou equipe de
servidores para entrega posterior do respectivo produto;

V — Atividade: Conjunto de ac¢Oes especificas (tarefas) a serem realizadas, de forma individual
ou em equipe, supervisionados pelo chefe imediato, para a entrega de produtos no ambito de projetos e
processos de trabalho institucionais;

VI — Tarefas: atribuicdes sequenciais e interdependentes entre si, que compde um fluxo de
trabalho suficiente e necessario para que cada atividade da organizacdo seja executada;

VIl — Trabalho externo: atividades realizadas fora das dependéncias da Controladoria-Geral do
Estado que sdo por natureza incompativeis com a fixacao de jornada de trabalho;

VIII — Comissdo de Gestdo do Escritdrio Remoto - CGER: equipe de trabalho designada para
planejar, gerir, acompanhar e avaliar a implantagao do regime de trabalho remoto na CGE-RO.

CAPITULO II
DO ESCRITORIO REMOTO - HOME OFFICE

Art. 32 Fica instituido o regime de Escritério Remoto - Home Office, destinado a realiza¢do de
atividades e atribui¢des fora das dependéncias fisicas da Controladoria-Geral do Estado.

Art. 42 O regime de Home Office ficara restrito as geréncias que possuam atividades passiveis
de serem realizadas remotamente e mensuradas de forma objetiva, mediante prévia autorizagdo do
Controlador-Geral do Estado.

Art. 52 A fixacdo de metas ou de indicadores de produtividade, desempenho e eficiéncia, bem
como a verificacdo da viabilidade tecnoldgica sdo pré-requisitos para inclusdo do servidor no regime de
teletrabalho.

Paragrafo Unico. O plano de trabalho, individualizado ou referente & equipe de servidores,
estabelecera as metas a serem alcangadas, que serdo definidas, sempre que possivel, em consenso com o
servidor, com comunicac¢do ao Controlador-Geral do Estado ou autoridade por este autorizada.

Art. 62 As metas de desempenho dos servidores no regime de Escritério Remoto serdo, no
minimo, 20% (vinte por cento) superiores em relacdo a suas atividades habituais nas dependéncias da
Controladoria-Geral do Estado.

§ 12 Nao caberd pagamento de adicional por prestacdo de servico extraordinario para o
alcance das metas previamente estipuladas.

§ 22 As métricas de mensuragcdo das metas deverdo ser aplicadas mediante ponderagdo do
tamanho, da complexidade, do prazo, da experiéncia do servidor e dos riscos inerentes a cada demanda de
trabalho, assim como da necessidade de envolvimento de outros servidores, setores, unidades ou outros
agentes, podendo ser por:

| - quantidade: a proporc¢do do quantitativo de atividades realizadas remotamente é superior a
20% da média presencial;

Il - tempo: a proporgdo do tempo de realizagdo das atividades remotas é superior a 20% da
média presencial;

Art. 72 O Plano de Trabalho Home Office devera conter:

| - a descricdo das atividades a serem desempenhadas pelo servidor;
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Il - as metas a serem alcancadas, respeitada a producdo adicional em relacdo as atividades
ordinarias em ambiente presencial;

Il - a periodicidade em que o servidor em regime de Escritério Remoto deverd comparecer ao
local de trabalho;

IV - o cronograma de reunides com a chefia imediata para avaliacdo de desempenho, bem
como eventual revisdo e ajustes de metas; e

V - 0 prazo em que o servidor estara sujeito ao regime de Escritério Remoto, permitida a
renovacao.

Art. 82 A autorizagdo para adesdo ao regime de Escritdrio Remoto terd validade de até 90
(noventa) dias, podendo ser prorrogado conforme o interesse da Administracado.

Art. 92 A inclusdo do servidor no regime de Escritério Remoto ndo constitui direito do
solicitante e, na hipdtese de inclusdo, esta podera ser revertida em funcdo da conveniéncia do servico,
inadequacdo do servidor para esse regime de trabalho ou desempenho inferior ao estabelecido.

Paragrafo Unico. O CGER podera revisar o pedido de adesdo ao regime de Escritério Remoto, a
fim de propor os ajustes necessarios na solicitagdo ou recomendando a ndo concessdo do regime.

Art. 10 A chefia imediata procedera a avaliacdo periddica do desempenho de seu subordinado,
conforme previsto no Plano de Trabalho, devendo encaminhd-la a comissao de gestdao do escritério remoto,
na forma do anexo Il desta resolugdo.

Art. 11 Compete a chefia imediata indicar, dentre os servidores interessados, agueles que
poderdo realizar atividades fora das dependéncias da CGE-RO.

Art. 12. Terdo prioridade na indicagdao e admissdo no Escritério Remoto:

| - servidores com necessidades especiais;

Il — gestantes;

Il — lactantes;

IV — servidores com filhos de até 6 (seis) anos de idade.

Art. 13. E vedada a realizacdo de Escritério Remoto por servidores:

| - com periodo de admissdo inferior a 6 (seis) meses;

Il - que desempenham suas atividades no atendimento ao publico externo e interno;
Il - estejam fora do pais;

IV - Secretarios, Superintendentes e Diretores;

V — estagidrios;

VI - tenham sofrido penalidade disciplinar nos ultimos dois anos anteriores a indicacao;
VII - tenham sido excluidos do home office pelo ndo atingimento de metas; e

VIII - ndo possuam domicilio e residéncia fixa no Estado de Rondoénia.

Art. 14 O limite maximo de servidores em Escritério Remoto na Controladoria Geral do Estado
é fixado em até 30% (trinta por cento) do quadro total de pessoal, ndo sendo contabilizados neste limite os
servidores que estiverem afastados com base em outras hipdteses legais e regulamentares.

Art. 15 O Controlador Geral do Estado, ou autoridade por ele indicado, podera, mediante
solicitacdo da chefia imediata, autorizar a realizacao de revezamento e fixar suas condicdes.

Art. 16 A admissdo do servidor em regime de Home Office ndo implicard em prejuizo ao
usufruto dos afastamentos legais a que tiver direito.
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CAPITULO Ili
DA COMISSAO DE GESTAO DO ESCRITORIO REMOTO - CGER

Art. 17 Fica instituido no ambito da Controladoria-Geral do Estado a Comissdo de Gestdo do
Escritério Remoto (CGER).

Art. 18 Compete a Comissdo de Gestdo do Escritério Remoto (CGER):
| — orientar os servidores e gerentes sobre as disposi¢cdes desta resolugio;
Il - planejar, gerir, acompanhar e avaliar a implanta¢ao do regime de trabalho remoto;

Il — analisar os resultados apresentados pelas geréncias participantes do regime de Home
Office em avaliagdes com periodicidade maxima semestral, e propor os aperfeicoamentos necessarios;

IV - apresentar relatdrios anuais ao Controlador Geral do Estado, com descri¢cdo dos resultados
auferidos e dados sobre o cumprimento das metas estabelecidas;

V — reportar ao Controlador Geral do Estado ou autoridade por ele definida qualquer
descumprimento das normas relacionadas ao escritério remoto; e

VI - analisar e deliberar, fundamentadamente, junto ao Controlador Geral do Estado ou
autoridade por ele definida sobre duvidas e casos omissos.

Art. 19 Os Membros da Comissdo de Gestao do Escritério Remoto - CGER serdo nomeados por
ato proprio do Controlador Geral, devendo ser composto por todos os ocupantes dos cargos de chefia e, no
minimo, 3 (trés) servidores, assegurada a participacdo de um representante da drea de Gestdao de Pessoas.

Art. 20 Apds a publicacdo da presente resolucdo e antes da admissdo dos servidores ao regime
de home office, os servidores interessados em conjunto com a respectiva chefia deverdo participar de
reunido presidida pela Comissdo de Gestdo de Escritorio Remoto (CGER), com a finalidade de instruir os
participantes sobre o cumprimento das normas vigentes, dirimindo eventuais duvidas.

CAPITULO IV
DOS DEVERES DO SERVIDOR

Art. 21 S3o deveres do servidor participante do Escritério Remoto:
| - cumprir a meta de desempenho estabelecida;

Il - ter domicilio no Estado de Rondonia, podendo ausentar-se temporariamente da unidade
federativa, desde que autorizado pela chefia imediata e pelo Controlador Geral do Estado;

lIl - atender as convocacdes para comparecimento as dependéncias do Orgdo, sempre que
houver necessidade da Administracao;

IV - manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos;
V - consultar diariamente sua caixa postal individual de correio eletrénico;

VI - manter a chefia imediata informada, acerca da evolug¢do do trabalho, bem como indicar
eventual dificuldade, duvida ou informagdo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VIl - reunir-se com a chefia imediata, periodicamente, para apresentar resultados parciais e
finais, de modo a proporcionar o acompanhamento dos trabalhos e a obtencdo de outras informacées;
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VIII - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia das
normas internas de seguranga da informagdo e da comunicagao, bem como manter atualizados os sistemas
institucionais instalados nos equipamentos de trabalho;

IX - demonstrar comprometimento com as tarefas recebidas e habilidades de
autogerenciamento de tempo e de organizacdo e que possuam capacidade técnica para desempenhar suas
fungdes sem supervisao direta da chefia imediata;

X —Apresentar:

a) caracteristicas de perfil profissional com bom nivel de responsabilidade e motivacdo para o
trabalho;

b) habilidade para auto-organiza¢do e autonomia;

c) disciplina no cumprimento de rotinas de trabalho;

d) atencdo concentrada no desempenho das atividades laborais;

e) independéncia no planejamento e na execucdo do trabalho;

f) comprometimento e habilidade no gerenciamento do tempo e da organizacao do trabalho;

g) competéncia na realizacdo de suas atividades, demonstrando conhecimento o
conhecimento necessario para a entrega de produto com a qualidade exigida; e

Xl - Providenciar as estruturas fisicas e tecnolégicas necessarias a realizacdo do Escritério
Remoto, mediante uso de equipamentos ergondmicos e adequados.

Art. 22. Sdo deveres das chefias imediatas das geréncias participantes do Escritério Remoto:

| — elaborar, em conjunto com o servidor, o Plano de Trabalho do servidor em regime de
Escritério Remoto;

Il - acompanhar o trabalho e a adaptagdo dos servidores;
Il - aferir e monitorar o cumprimento das metas estabelecidas;

IV - encaminhar relatério ao CGER, a cada 3 (trés) meses, ou quando solicitado, apontando as
dificuldades verificadas e quaisquer outras situages detectadas que possam auxiliar no desenvolvimento do
Escritério Remoto, bem como os resultados alcancados, inclusive no que concerne ao incremento da
produtividade;

V - informar ao CGER, periodicamente, quando das admissdes ou exclusdes de servidor do
regime de Escritério Remoto; e

VI - informar o Setor de Pessoal da Unidade sempre que um servidor for incluido ou excluido
no regime de Escritério Remoto para fins de cessacdao ou concessdo de auxilio-transporte.

CAPITULO V
DO MONITORAMENTO E CONTROLE

Art. 23 O alcance das metas de desempenho pelos servidores em regime de Escritério Remoto
equivalera ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

§ 19. Na hipdtese de atraso no cumprimento das metas de desempenho por culpa do servidor,
o servidor nao se beneficiard da equivaléncia de jornada a que se refere o caput, deste artigo, relativamente
aos dias que excederem o prazo inicialmente fixado para o cumprimento das metas, salvo por motivo
devidamente justificado a chefia imediata.
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§ 22. O atraso no cumprimento da meta estabelecida por prazo superior a 3 (trés) dias
acarretard auséncia de registro de frequéncia durante o periodo proporcional a realizacdo da meta, salvo por
motivo devidamente justificado a chefia imediata, podendo haver compensacdo no periodo seguinte, por
uma Unica vez.

§ 32. O descumprimento da meta estabelecida por 2 (duas) vezes consecutivas acarretard a
exclusdo do servidor do Escritério Remoto, pelo prazo de até 1 (um) ano, ocasido em que deve retornar ao
servico presencial de forma imediata, devendo o servidor ser notificado, bem como lhe assegurado o direito
ao contraditorio e a ampla defesa.

§ 42. Nos casos previstos no §3 e §4, a chefia imediata devera verificar a razoabilidade de cada
medida, com o prazo, a complexidade e dificuldade, o risco, o impacto, e o comprometimento e histérico do
servidor.

Art. 24 A atribuicdo superveniente de atividade ao servidor por parte do chefe imediato
podera implicar, conforme a razoabilidade e proporcionalidade, na suspensdo do prazo para a entrega de
outras atividades previstas no plano de trabalho.

Art. 25 A retirada de processos e demais documentos das dependéncias do Orgio dar-se-a
mediante assinatura de Termo de Recebimento e Responsabilidade pelo servidor, observando os
procedimentos relativos a seguranca da informagdo e ao manuseio de processos e documentos sigilosos,
dispostos em normativos préprios, quando for o caso.

§ 19. O servidor detentor de processos e documentos por motivo da atividade em Escritério
Remoto, deve guardar sigilo a respeito das informacdes neles contidas, sob pena de responsabilidade, nos
termos da legislacdo em vigor.

§ 22. N3o devolvidos os autos ou documentos, ou se devolvidos apresentarem irregularidade
sem a fundada justificativa para a ocorréncia, cabe a chefia imediata comunicar de pronto o fato ao superior
hierdrquico para ado¢do das medidas administrativas, disciplinares e, se for o caso, judiciais cabiveis.

CAPITULO VI
DO TERMINO DO ESCRITORIO REMOTO

Art. 26 O servidor que realizar atividades em regime de Escritdrio Remoto pode, a qualquer
tempo, solicitar o retorno ao trabalho nas dependéncias do Org3o.

Art. 27 No interesse da Administracao, a chefia imediata pode, justificadamente e a qualquer
tempo, desautorizar o regime de Escritério Remoto para um ou mais servidores que descumprirem o
disposto neste Decreto, desde que haja notificacdo prévia e seja assegurado o direito ao contraditério e a
ampla defesa.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28 Compete aos superiores hierarquicos fiscalizar o cumprimento das normas contidas
nesta resolucdo, sob pena de responsabilidade.

Art. 29 Os casos omissos serdo dirimidos pela Comissdo de Gestdo do Escritério Remoto —
CGER, com confirmacdo do Controlador-Geral do Estado.

Art. 30 Esta resolucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.
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Porto Velho, 25 de novembro de 2020.

FRANCISCO LOPES FERNANDES NETTO

Controladoria-Geral do Estado

®

ANEXO | - METAS DO PLANO DE TRABALHO

Orientagbes: As metas devem conter descricdo dos processos, atividades, tarefa,
complexidade, prazo, considerando a produtividade superior de 20% para o trabalho remoto; E obrigacdo do
servidor registrar, controlar e organizar as demandas, bem como, é funcdao do responsavel da unidade,
realizar o acompanhamento destas demandas e de sua organizacdo e controle;

Nome:

Geréncia/Unidade:

Chefe Imediato:

Presencial Remoto Executado
Processos, Dat Dat
. . . ata . ata .
atividades e Complexidade' N Data Final | _. L. Data Final | _. Data | Data | _. .
inicial . Dias inicial . Dias |, . . . Dias | Observagao
tarefas X Previsto X Previsto Inicial | final
Prevista Prevista

' A complexidade de cada atividade sera definida mediante ponderagdo de seu tamanho, do
conhecimento técnico necessario para sua realizacdo, do prazo, da experiéncia do servidor e dos riscos
inerentes a cada demanda de trabalho, assim como da necessidade de envolvimento de outros servidores,
setores, unidades ou outros agentes.

Assinatura do servidor Assinatura do chefe imediato
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®

ANEXO Il - PLANO DE TRABALHO

Orientagoes: O Chefe Imediato e o Servidor devem elaborar em conjunto o Plano de Trabalho.

Dados do Servidor Nome completo
Cargo

Matricula

CPF XXX.XXX.XXX-XX

Geréncia ou setor

Telefone Fixo:
Telefone Celular:
Contato Whatsapp:

E-mail institucional: -
E-mail particular:
Endereco:

Duragao:
Periodo do teletrabalho Data inicial:
Data final:

Cronograma de reunides com a chefia imediata para
avaliacao de desempenho, bem como eventual revisao
e ajustes de meta

Periodicidade de comparecimento presencial

Eu, , declaro para os devidos fins que:
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(x) Cumprirei aquilo que prescreve Decreto n. 21.971, de 22 de maio de 2017 quanto ao
Escritério Remoto - Home Office, no ambito da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo e da
outras providéncias.

(x) Cumprirei a Resolugdo n. 02/2020/2020/CGE-GAB.

(x) Me comprometo a seguir as diretrizes e preservar o sigilo das informagdes e 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.

(x) Possuo estrutura fisica e tecnoldgica necessarias ao cumprimento das atribuicdes para a
modalidade de teletrabalho.

(x) Tenho comprometimento com as tarefas recebidas e habilidades de autogerenciamento de
tempo e de organizacdo e que possuo capacidade técnica para desempenhar as funcbes sem supervisdo
direta da chefia imediata. Apresentando assim, caracteristicas de perfil profissional com bom nivel de
responsabilidade e motivacdo para o trabalho; habilidade para auto-organizacdo e autonomia; disciplina no
cumprimento de rotinas de trabalho; atencdo concentrada; independéncia no planejamento e na execucdo
do trabalho; comprometimento e habilidade no gerenciamento do tempo e da organizagao do trabalho.

(x) Este plano de trabalho foi elaborado em conjunto com o chefe imediato;

Assinatura do servidor Assinatura do chefe imediato

91



07/12/2020 SEI/ABC - 0014847085 - Resolugédo

®

ANEXO Il - RELATORIO DE AVALIAGAO

Orientagles: A avaliacdao de cada servidor serd realizada periodicamente, conforme definido
em plano de trabalho pelo responsavel da unidade e devera ser encaminhada para a Comissao de Gestao do
Escritério Remoto.

Nome:

Geréncia / Unidade:

Chefe Imediato:

1 2 3 4 5

Critério (insuficiente) | (regular) | (bom) | (6timo) | (excelente)

a) caracteristicas de perfil profissional com bom nivel de
responsabilidade e motivagdo para o trabalho

b) habilidade para auto-organizagdo e autonomia

c) disciplina no cumprimento de rotinas de trabalho

d) atengdo concentrada no desempenho das atividades laborais

e) independéncia no planejamento e na execug¢do do trabalho

f) comprometimento e habilidade no gerenciamento do tempo e da
organizagao do trabalho

g) competéncia na realizagdo de suas atividades, demonstrando
conhecimento o conhecimento necessario para a entrega de produto
com a qualidade exigida

TOTAL / MEDIA
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Assinatura do chefe imediato

il
assinatura
eletrénica

12 e 29, do Decreto n? 21.794, de 5 Abril de 2017.

verificador 0014847085 e o codigo CRC B710FA82.

Documento assinado eletronicamente por Francisco Lopes Fernandes Netto, Controlador-Geral, em
27/11/2020, as 14:37, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e seus §§

= A autenticidade deste documento pode ser conferida no site portal do SEl, informando o cddigo

Referéncia: Caso responda esta Resolugdo, indicar expressamente o Processo n2 0007.472739/2020-10 SEI n2 0014847085
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