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¢, 2 SINJ-DF

SISTEMA INTEGRADD DE NORMAS JURIDHCAS 0 DF

INSTRUCAO NORMATIVA N° 301, DE 24 DE DEZEMBRO DE 2021

A DIRETORA PRESIDENTE DA FUNDACAO JARDIM ZOOLOGICO DE BRASfLIA, no uso das atribuicGes conferidas pela Lei n® 1.813, de 30 de dezembro de 1997, c/c art.
15, da Instrucdo n° 39, de 15 de abril de 2009 — Regimento Interno da Fundacdo Jardim Zooldgico de Brasiia, e tendo em vista o que consta do art. 33, §19, inciso I
do Decreto Distrital n® 39.610, de 1° de janeiro de 2019, resolve:

Art. 10 Autorizar o teletrabalho de forma Parcial no @mbito da Fundagao Jardim Zooldgico de Brasilia - F1ZB, que devera ser regido pelas regras definidas no Decreto n°
42.462, de 30 de agosto de 2021, e pelos termos desta Instrugao.

§ 19 Entende-se como parcial a realizagao do teletrabalho em dias alternados, previamente definidos com a chefia imediata.

§ 2° A realizacao do teletrabalho é facultativa, a critério das chefias imediata e mediata das unidades organizacionais, e restrita as atribuicbes em que seja possivel
mensurar objetivamente o desempenho, nao se constituindo, portanto, direito ou dever do servidor.

§ 30 Devera ser mantida a capacidade plena de funcionamento dos setores em que haja atendimento ao publico externo ou interno

Art. 29 Poderao participar do teletrabalho todas as Unidades Organizacionais da FJZB, desde que observados os normativos vigentes e que tiverem seus Planos de
Trabalho aprovados.

§ 1° As Unidades Organizacionais interessadas em implementar o teletrabalho de forma Parcial deverdo iniciar processo eletronico com o Plano de Trabalho, conforme
prevé o artigo 79, do Decreto n° 42.462/2011.

§ 20 Havera um Processo SEI e um Plano de Trabalho por Unidade Organizacional.
§ 30 Para efeitos de elaboracdo de plano de trabalho entende-se como unidade organizacional, Gabinete, Superintendéncias e Diretorias.

§ 49 O Plano de Trabalho devera ser elaborado pela unidade organizacional e aprovado pelo Diretor(a) Presidente e Superintendente respectivo, por meio da Declaracao
de Aprovacao do Plano de Trabalho, contida no Anexo I desta Instrucao.

Art. 32 Apds a aprovacdo do Plano de Trabalho, devera ser iniciado processo eletronico individual para cada servidor participante, relacionando-o ao processo do Plano
de Trabalho da Unidade aprovado.

§ 19 Os processos individuais deverdo ser instruidos com:
I - Declaragao de Cumprimento aos Requisitos para Teletrabalho, Anexo I desta Instrugao;
II - Formulario de Pactuagdo de Atividades e Metas, Anexo III contendo obrigatoriamente o estabelecimento das metas mensais; e

I - Formulario de Afericao e Atesto de Metas, Anexo IV elaborado até o 5° dia Util do més subsequente com a analise relativa ao més anterior.
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§ 20 Decorrido o prazo pactuado no formuldrio contido no Anexo III desta Instrucdo, devera ser inserido no mesmo processo o formuldrio com a nova pactuacdo,
mantendo a cronologia dos fatos.

§ 3° Compete a chefia imediata o estabelecimento das metas, 0 monitoramento do trabalho e afericdo do cumprimento dos requisitos do Decreto n° 42.462/2021 e
desta Instrugado.

Art. 4° Compete a chefia imediata confirmar se os servidores indicados para o teletrabalho ndo se enquadram nas seguintes vedagdes:
I - Estejam em estdagio probatorio;

II - Trabalhem em escala de revezamento ou plantao; e

I - Desempenhem suas atividades no atendimento ao publico externo.

§ 190 Sempre que houver limitagdo do nimero de participagdes no teletrabalho, a chefia imediata devera observar os seguintes critérios na priorizagao dos servidores
participantes:

I - Gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacao e amamentacdo;

IT - Servidores com horario especial por motivo de saude;

I - Que tenham fihos, conjuge ou dependentes com deficiéncia;

IV - Com dependentes econ6micos que constem do assentamento funcional com idade até seis anos ou acima de sessenta e cinco anos de idade; e
V - Com maior tempo de exercicio na unidade.

Art. 5° Sempre que houver o ingresso ou desligamento de servidores no regime de teletrabalho, a chefa imediata deverd encaminhar memorando, no processo
individual do servidor, a Geréncia de Gestdo de Pessoas, para providéncias relativas a publicacdo da Instrugao Normativa no Didrio Oficial do Distrito Federal, conforme
estabelece o Inciso V, Artigo n° 16 do Decreto n© 42.462/2021.

Art. 6° A participacdo do servidor no teletrabalho podera ser revista, a critério da Administragao ou a pedido do servidor.

Paragrafo Unico. A comunicagao do desligamento do teletrabalho, em ambos os casos, devera ser feita com 30 (trinta) dias de antecedéncia.

Art. 7° O servidor podera ser desligado do teletrabalho nos seguintes casos:

I - Pelo descumprimento das obrigacdes previstas no plano de trabalho, metas e resultados e no Formulario de Pactuagao de Atividades e Metas - Anexo [
IT - Pelo decurso de prazo de participacao no teletrabalho, quando houver, salvo se deferida a prorrogacao do prazo;

I - Em virtude de mudanca de lotacao ou unidade de exercicio;

IV - Em razao da designagao do servidor para a execucao de outra atividade ndao abrangida pelo teletrabalho;
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V - Pela superveniéncia das vedagdes previstas no art. 8°; e

VI - Por necessidade do servico.

Art. 80 O servidor em teletrabalho deverd estar disponivel no horério de funcionamento do Orgo, conforme Decreto n® 29.018, de 02 de maio de 2008.

§ 1° N3o é permitida a formagao de banco de horas durante o regime de teletrabalho.

§ 20 O servidor que estiver em teletrabalho cumprird a jornada de trabalho estabelecida na legislacdo da sua carreira, ndo sendo permitido combinar outras modalidades
que autorizam a redugao da jornada nos dias de trabalho remoto.

Art. 92 Também é responsabilidade do servidor participante do teletrabalho:

I - Cumprir a meta de desempenho estabelecida, observados os padroes de qualidade pactuados;

IT - Submeter-se ao acompanhamento periddico e presencial para apresentagdo de resultados parciais e finais, em atendimento aos prazos e requisitos pactuados;
I - Manter telefone de contato e aplicativo de troca de mensagens instantaneas atualizados e ativos, de modo a garantir a comunicagdo imediata com o 6rgdo;

IV - Comparecer a unidade organizacional de exercicio para reunides administrativas, audiéncias em procedimentos disciplinares, participacao em eventos de capacitacao
e sempre que houver interesse e necessidade da Administracao;

V - Manter-se conectado ao e-mail institucional e acessa-lo em todos os dias Uteis, para garantir a efetiva comunicacao com a chefia imediata e equipe de trabalho;

VI - Dar ciéncia a chefia imediata, por meio eletronico, do andamento dos trabalhos, apontando eventual dificuldade, duvida ou informagdo que possa atrasar ou
prejudicar o cumprimento das atividades sob sua responsabilidade, a fim de possibiltar, de forma tempestiva, a avaliagao pela chefia quanto a repactuacao de atividades e
prazos;

VII - Preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia as normas e orientagdes pertinentes, sob pena de responsabiidade, nos termos da
legislacao em vigor; e

VIII - Solicitar anuéncia prévia da chefia imediata para retirar processos, equipamentos ou documentos fisicos, quando necessario, com devido registro do tramite para a
carga pessoal do servidor, mediante assinatura de termo de recebimento e responsabilidade.

§ 10 As atividades devem ser cumpridas diretamente pelo servidor em teletrabalho, sendo vedada a utiizagao de terceiros, servidores ou nao, para o cumprimento das
metas estabelecidas.

§ 29 Caso haja necessidade de atendimento presencial, este devera ser realzado nas dependéncias do érgao ou entidade de exercicio do servidor em teletrabalho,
preferenciaimente dentro do cronograma prefixado para comparecimento ao local de trabalho, conforme pactuado no Formuldrio de Pactuagdo de Atividades e Metas.

Art. 10. Constitui requisito obrigatério para participacdo no teletrabalho a disponibiidade, a custa do servidor, de mobilidrio, infraestrutura tecnoldgica e de comunicagdo
adequados a execucao das atividades fora das dependéncias das unidades administrativas, sendo vedado ao 6rgdo ou entidade qualquer tipo de ressarcimento.

Art. 11. Compete ao setorial de gestdo de pessoas:
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I - Analisar sugestdes e propor medidas que visem a racionalizagdo e a otimizacao dos procedimentos relacionados ao teletrabalho;

II - Propor minutas de atos normativos e outras instrucdes relacionadas ao teletrabalho no ambito de seu 6rgdo ou entidade;
IIT - Auxiliar, quando solicitado, as unidades organizacionais na selegao de servidores para o teletrabalho;
IV - Lancar, para fins de registro nos assentamentos funcionais do servidor, a concessado do teletrabalho, o periodo de duragao deste e o que mais lhe for concernente; e

V - Publicar em diario oficial e no sitio eletronico as ordens de servico contendo os nomes e matriculas dos servidores autorizados ao teletrabalho, bem como os
respectivos desligamentos.

Art. 12. Compete as unidades de tecnologia da informagao do 6rgao ou entidade viabilizar o acesso remoto dos servidores em teletrabalho:
I - Ao Sistema Eletronico de Informagodes - SEI;

IT - Aos respectivos sistemas do 6rgdo ou entidade;

I - Ao e-mail institucional; e

IV - Divulgar os requisitos tecnoldgicos minimos para realizagao do teletrabalho.

Art. 13. O Chefe de Gabinete e os Superintendentes deverdo elaborar relatorio trimestral com avaliagdo técnica sobre os resultados obtidos com a adocao do
teletrabalho, contendo justificativa quanto a conveniéncia de sua manutencdo e sugestoes de possiveis mehorias.

Paragrafo Unico. O Formulario de Pactuacao de Atividades e Metas - Anexo III, devera ser assinado eletronicamente pelo servidor e pela chefia mediata, e o Formulario de
Afericao e Atesto de Metas - Anexo 1V, devera ser assinado eletronicamente pelo servidor, pela chefia imediata e pela chefia mediata, encaminhado a Geréncia de Gestao
de Pessoas - GEGEP, impreterivelmente, até o 5° dia Util do més subsequente.

Art. 14. Os servidores que aderirem a modalidade de Teletrabalho deverao comprovar o controle de assiduidade e pontualidade nos dias de atividades presenciais,
mediante assinatura na folha de ponto.

Art. 15. Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
ELEUTERIA GUERRA PACHECO MENDES

) ANEXO I
DECLARACAO DE APROVACAO DO PLANO DE TRABALHO

Na condicao de chefia mediata da (nome da unidade), APROVO o Plano de Trabalho n° SEI (nimero/link), apds verificado que o documento: Foi regularmente emitido e
subscrito pela chefia imediata; Delimita as atividades, produtos ou processos; Define os indicadores objetivos para aferir resultados; Permite o controle efetivo das metas
estabelecidas e a mensuracao dos resultados da unidade; Contém o detalhamento e a descricao das atividades a serem desempenhadas; Informa o quantitativo total de
servidores na unidade e estabelece o quantitativo de servidores que podera participar, observada a permanéncia minima necessaria de servidores no setor; Atende a
todas as demais disposicoes do Decreto n° 42.462/2021 e da Instrucdo _.

Participarao do teletrabalho parcial os servidores abaixo relacionados.
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Encaminho os autos a ciéncia do setorial de Geréncia de Gestdo de Pessoas e do Gabinete.

ASSINATURA DA CHEFIA MEDIATA

Eu, (nome do servidor), (matricula do servidor), servidor lotado na (nome da unidade administrativa), declaro que possuo disponibiidade, as minhas custas, de mobilirio,
infraestrutura tecnoldgica e de comunicagdo adequados a execucdo das atividades fora das dependéncias da unidade administrativa, estando ciente de que é vedado a

ANEXO II
DECLARAGAO DE CUMPRIMENTO AOS REQUISITOS PARA TELETRABALHO

Fundagdo Jardim Zooldgico - FJZB e ao Governo do Distrito Federal qualquer tipo de ressarcimento.

Declaro estar ciente das responsabilidades contidas em Plano de Trabalho inserido no Processo SEI (informar o n® do processo ou link SEI que trata do Plano de Trabalho

da Unidade), no Decreto n° 42.462/2021 e Instrucao , para fins de execucdo das atividades em regime de teletrabalho.

ASSINATURA DO SERVIDOR
ANEXO III

FORMULARIO DE PACTUAGAO DE ATIVIDADES E METAS

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

MNome:

Cargo:

Mlatricula:

Jormada de trabalho: 40k { ) 30k ( ) 20h( )

Endereco:

Teletone fixo do servador:

Teletone mdvel do servidor:

E-mail mstitucional:

Umdade de Exercicio:

Drgﬁn de Lotacio:

TELETEABALHO

2, DESCRICAQ/PLANEJAMENTO/ACOMP.DE ATIVIDADES EM

Atividades
Pactuadas
(Descricio da
atividades)
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Periodo em teletrabalho pactuado: { ) 30 dias ( )90 dias ( )180 dias ( )superior a 180 dias

Formas de realizagio no tcletrabalho: ( Jtodos os dias da semana ( )dias alternados)
previamente definidos.

3. DECL&R.."—U;'J;LD DE ATENDIMENTO DOS REQUISITOS PARA (O
TELETEABALHO
O servidor identificado no item 1 declara atender as normas relativas ao teletrabalho dd
Governo do Distrito Federal — GDF, na forma estabelecida pelo Decreto n® de 2021, ¢
pactuagio com a chefia imediata ¢ aval ¢ da chefia mediata.

Cronograma dos dias em teletrabalho, caso scja parcial:

Comparccimento ao local de teletrabalho para avaliagio de desempenho ¢ eventual
revisiio ¢ de ajustes de atividades ¢ metas pactuadas.

Horaro de execugdo das atividades: as ( ) niio sc aplica

Assmatura de servidor Assimatura da chefia imediata

Este formulario devera ser assinado eletronicamente pelo servidor e pela chefia imediata.

) ANEXO IV
FORMULARIO DE AFERICAO E ATESTO DE METAS
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1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

Cargo:

7 Jomada dc trabalho: 40h { ) 30h (
200 ()

Endereco:

Telefone fixo do servidor: Telefone movel do servidor:

E-mail mstitucional:

Unidade de Exercicio: Orgiio de Lotagio:

{I‘;DTL;EIIT de pactuagiio de atividades ¢ metag Nl i

Produtos a serem entregues / metas mensais (doc. SEI)

2. RESULTADO DA ANALISE:
{ ) Atendido
{ ) Nio Atendido

Observagdes:

Assinatura de servidor Assinatura da chefia imediata

Assinatura da Chefia mediata

Este texto ndo substitui o publicado no DODF n° 242 de 28/12/2021
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