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E. GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

o
JUCIS.DF

JUNTA COMERCIAL, INDUSTRIAL E SERVICOS DO DISTRITO FEDERAL

PORTARIA N2 123, DE 29 DE JULHO DE 2021

O PRESIDENTE EM EXERCICIO DA JUNTA COMERCIAL, INDUSTRIAL E SERVICOS DO DISTRITO FEDERAL-
JUCIS-DF, no uso das atribuicdes que |he confere o artigo 25 do Decreto Federal n.2 1.800, de 30 de
janeiro de 1996, e considerando as disposi¢cées da Portaria n2 109, de 05 de Julho de 2021, RESOLVE:

Art 12 O regime de teletrabalho, vigente em cardter excepcional, na Junta Comercial, Industrial e
Servicos do Distrito Federal - JUCIS-DF, conforme a Portaria n? 109, de 05 de Julho de 2021, passa a ser
regido pelos termos e condi¢des desta Portaria.

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

| - ATIVIDADE: conjunto de ag¢des especificas a serem realizadas, geralmente de forma individual e
supervisionada pela chefia imediata, para a entrega de servicos no dambito de projetos e processos de
trabalhos institucionais;

Il - TELETRABALHO: atividade ou conjunto de atividades especificas realizadas fora das dependéncias
fisicas do 6rgdo, que ndo se configurem em trabalho externo, que sejam passiveis de controle, possuam
metas, prazos e servicos previamente definidos;

[l - DIRIGENTE DA UNIDADE ORGANIZACIONAL : diretor(a), chefe e gerente;

IV - DIRIGENTE MAXIMO DA INSTITUICAO: Presidente, Vice-Presidente e Secretario-Geral;

V - CHEFIA MEDIATA: superior hierarquico do chefe imediato;

VI - CHEFIA IMEDIATA: autoridade a qual o servidor estd diretamente subordinado hierarquicamente;

VIl - FORMULARIO DE PACTUACAO DE ATIVIDADES/METAS - TELETRABALHO: documento mensal assinado
pelo servidor publico em regime de teletrabalho, o qual sintetiza seus deveres, as atividades a serem
desempenhadas, as entregas, metas, cronograma e o respectivo acompanhamento (modelo disponivel
no Doc. SEI/GDF n.2 67446960);

VIIl - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO SEMANAL - TELETRABALHO: documento semanal contendo
demonstrativo de resultados e metas cumpridas pelo servidor no regime de teletrabalho, ciéncia das
metas estabelecidas assinadas pelo servidor e pela chefia imediata, motivo(s) para registro de baixa
qualidade na execucdo do trabalho assinado(s) pelos dirigentes da unidade organizacional (diretor/chefe
e gerente), ciéncia do servidor sobre a avaliacdo realizada (modelo disponivel no Doc. SEI/GDF n.°
67447047);

IX - RELATORIO DE ATIVIDADES: documento mensal assinado pelos dirigentes da unidade contendo
demonstrativo das metas e resultados alcancados na unidade por servidor; processos instruidos fora do
regime de teletrabalho; justificativa para produtividade negativa fora do regime de teletrabalho,
processos instruidos sob a forma de teletrabalho; justificava para produtividade negativa sob a forma de
teletrabalho, observacdes, dificuldades, sugestdes (modelo disponivel no Doc. SEI/GDF n.2 67447164);

X - TABELA: Rol de procedimentos realizados na unidade organizacional classificados por nivel de
complexidade (muito simples, simples, médio, complexo e muito complexo) - Doc. SEI/GDF N.2
67447267.

Art. 32 As metas de desempenho dos servidores no teletrabalho deverdo ser superiores as
metas previstas para as mesmas atividades em execucao nas dependéncias fisicas do drgao.

§ 12 O estabelecimento das metas de desempenho pelos servidores em regime de teletrabalho ndo
dispensa a observancia as escalas de jornada de trabalho estabelecidas pela chefia imediata.
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| - O horario de funcionamento da JUCIS - DF devera estar compreendido no periodo de 08:00 as 19:00
(oito as dezenove) horas, de segunda a sexta-feira.

Il - Os hordrios de inicio e término da jornada de trabalho e dos intervalos de refeicdo e descanso,
observado o interesse do servigo, deverao ser estabelecidos previamente pela chefia imediata, respeitada
a carga horaria correspondente aos cargos.

lIl - Os ocupantes de cargos de natureza especial e comissionados ficam sujeitos ao regime de dedicacdo
integral, ou seja, 40 horas semanais de trabalho, podendo, além disso, ser convocados sempre que
presente o interesse publico ou necessidade de servico.

§ 29 As atividades desenvolvidas em teletrabalho ndo gerardo, para qualquer efeito, contagem de horas
excedentes de trabalho.

Art. 42 O servidor deverd autuar processo SEl especifico tipo (Pessoal: Teletrabalho) para
acompanhamento de suas atividades, que devera ser instruido com a TABELA de procedimentos (modelo
disponivel no Doc. SEI/GDF n2 67447267), o Formulario de Pactuagdo de Atividades/Metas - Teletrabalho
(modelo disponivel no Doc. SEI/GDF n.2 67446960) e com o Relatério de Acompanhamento Semanal -
Teletrabalho (modelo disponivel no Doc. SEI/GDF n.2 67447047), de modo a possibilitar sua analise
histdrica.

Art 52 As atividades desenvolvidas em regime de teletrabalho nas unidades organizacionais serdo
monitoradas por meio de Relatdrio de Atividades (modelo disponivel no Doc. SEI/GDF n.2 67447164) que
demonstre de forma clara e precisa a produtividade e o cumprimento das metas pactuadas pelos
servidores do setor.

§ 12 O chefe imediato devera autuar um uUnico processo SEI/GDF especifico para a apresentagdo dos
Relatorios de Atividades da unidade.

§ 22 O Relatdrio de Atividades devera ser assinado pelo responsdvel pela unidade em conjunto com o seu
superior hierarquico.

§ 32 O Relatério de Atividades da unidade deverd ser encaminhado até o quinto dia util do més
subsequente para a Geréncia de Gestao de Pessoas.

Art. 6 2 As metas e os prazos fixados poderdo ser alterados pela chefia imediata sempre que ficar
caracterizada, ao menos, uma das seguintes ocorréncias:

| - equivoco na avaliacdo do prazo ou da meta estabelecida;

Il - identificacdo, no curso do desenvolvimento da atividade, de fato que possa resultar no aumento do
escopo do trabalho ou que inviabilize a sua conclusdo nas condi¢des pactuadas;

Il - atribuicdo ao servidor de atividade ndo contemplada nas metas pactuadas, quando nao for possivel a
substituigdo por outra equivalente.

§ 12 As ocorréncias referidas nos incisos | e Il devem ser pleiteadas pelo servidor a quem foi atribuida a
atividade, mediante a apresentacdo de justificava a chefia imediata, a quem cabera acolher, ou ndo, o
pleito.

§ 22 A alteragdao das metas e prazos ou a negativa de atendimento ao pleito referido no paragrafo
anterior devera ser motivada e registrada no Relatdrio Individual de Atividades.

Art. 72 O servidor em regime de teletrabalho deverd permanecer acessivel e disponivel, devendo
comparecer ao local de trabalho quando solicitado e observar sua integral dedicacao ao servico.

Art. 82 A chefia imediata devera convocar o servidor publico ao trabalho presencial, nos seguintes casos:
| - por necessidade do servigo, mediante autorizacao da Secretaria-Geral;

Il - pelo descumprimento das obrigacGes previstas no Formuladrio de Pactuagdo de Atividades/Metas -
Teletrabalho, a fim de identificar as dificuldades do servidor e orienta-lo;

Il - em virtude de aprovacdo do servidor para a execucao de outra atividade ndo abrangida pelo regime
de teletrabalho, mediante autorizacdo da Secretaria-Geral.
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§ 12 A convocacao sera levada ao conhecimento do servidor por meio de processo SEI-GDF autuado em
apartado e relacionado ao respectivo processo de teletrabalho, devendo o servidor retornar a laborar nas
instala¢des da unidade de lotacao nos dias determinados pela chefia imediata.

§ 22 O servidor devera se manifestar no processo SEI-GDF e justificar a impossibilidade de
comparecimento, sob pena de ser registrada falta nos assentos funcionais.

§ 32 Quando da convocac¢do para o trabalho presencial, se tratando da hipdtese do inciso Il, a chefia
imediata, com vistas ao superior hierarquico, comunicara a Geréncia de Gestdao de Pessoas, para fins de
registro.

§ 42 O trabalho desempenhado excepcionalmente de forma presencial, em atendimento a este artigo,
ndo descaracterizara o regime de teletrabalho.

§ 52 O registro do expediente realizado presencialmente, de forma excepcional, devera constar no
relatério individual de atividades, com indicacdo da jornada cumprida (dia e hora).

Art. 92 E responsabilidade do servidor participante do teletrabalho:
| - autuar um processo SEI-GDF especifico para o processo de teletrabalho;

[l - cumprir, no minimo, a meta de desempenho estabelecida, observados os padrdes de qualidade
pactuados;

lIl - manter telefone de contato e aplicativo de troca de mensagens instantaneas atualizados e ativos, de
forma a garantir a comunicacao imediata com a instituicao;

IV - estar disponivel para comparecimento a unidade de exercicio, para reunides
administrativas, participacdo em eventos de capacitacdo, sempre que houver interesse e necessidade da
Administracdo Publica;

§ 12 Os eventos de capacitacdo previstos abaixo relacionados deverao ser realizados preferencialmente
fora da jornada de trabalho do servidor:

a. Cursos introdutdrios, os que visam a adaptacdo e ambientacdo inicial do novo servidor;

b. Cursos de habilitagdo, os destinados a aquisicdo de novas habilidades e conhecimentos e ao
desenvolvimento de atitudes;

c. Cursos de atualizacao, os destinados a reciclagem de conhecimentos ou ao desenvolvimento de
habilidades em areas relacionadas com as de atuacao do servidor;

d. Treinamento em servico, os que promovem a capacitacao do servidor no préprio local de trabalho;

e. Estdgios, os eventos de ambito interno ou externo a serem realizados em setores especializados do
orgdo de origem ou de outros drgdos, sob a supervisdao do profissional com formagdo compativel.

§ 292 Todos os eventos de capacitacdao dos servidores deverdo ser comunicados previamente a Geréncia
de Gestdo de Pessoas.

§ 32 A convocacdo do servidor para participacdo em eventos de capacitacdo deverd ser feita pela chefia
imediata, com vistas ao superior hierdrquico, mediante autuacdao de processo SEI-GDF especifico para
cada servidor, relacionado no processo individual de teletrabalho.

§ 4 2 Deverao constar obrigatoriamente no processo SEI-GDF o resultado e o atestado de participagao do
servidor convocado, firmado pela chefia imediata, que devera ser encaminhado a Geréncia de Gestdo de
Pessoas em até dois dias Uteis.

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

VI - dar ciéncia a chefia imediata, por meio do e-mail institucional, do andamento dos trabalhos e apontar
eventual dificuldade, ddvida ou informagdao que possa atrasar ou prejudicar o cumprimento das
atividades sob sua responsabilidade, a fim de possibilitar, de forma tempestiva, a avaliagdo pela chefia
quanto a possibilidade de repactuacédo de atividades;

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=76895655&infra_siste...

3/6



20/08/2021 SEI/GDF - 67521656 - Portaria

VIl - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia as normas e
orientagOes pertinentes, sob pena de responsabilidade, nos termos da legislacdo em vigor;

VIII - desenvolver suas atividades no Distrito Federal ou nos Municipios da Regido Integrada de
Desenvolvimento do Distrito Federal e Entorno — RIDE, se comprovadamente |3 residir, e destes ndo se
ausentar, em dias de expediente, sem autorizacdo prévia formal dos dirigentes maximos da instituicao;

IX - registrar no SEI-GDF, conforme pactuado, as anadlises realizadas;

§12 As atividades deverdao ser cumpridas diretamente pelo servidor em regime de teletrabalho, sendo
vedada a utilizacao de terceiros, servidores ou ndo, para o cumprimento das metas estabelecidas.

Art. 102 O servidor que necessitar se afastar por motivos de tratamento da prdpria saude devera inserir
no processo de teletrabalho a comprovacdo do agendamento da pericia médica e a conclusdo da pericia
(homologacao).

Paragrafo Unico: Fica vedada a inclusdo de atestados médicos ou qualquer referéncia ao nimero de CID
no processo de teletrabalho.

Art. 11 A fim de mitigar vulnerabilidades, fica expressamente vedada a manutengdo e criagao de grupos
em aplicativos de troca de mensagens instantaneas e redes sociais para comunica¢do entre dirigentes,
chefes imediatos e servidores, que tenham por finalidade tratar de quaisquer assuntos institucionais ou
relativos as atividades desempenhadas pelos servidores nas unidades da JUCIS-DF.

Art. 12 Verificado o descumprimento das disposicdes desta Portaria, o servidor devera prestar
esclarecimentos a chefia imediata, a qual determinard a convocacao para o trabalho presencial, ndo se
caracterizando como punicdo, mas apenas medida necessaria para identificar eventuais dificuldades e
realizar treinamentos.

Paragrafo unico. Além da medida prevista no caput, a autoridade competente podera promover,
conforme o caso, a abertura de procedimento administrativo disciplinar para apuragao de
responsabilidade, respeitados a ampla defesa e o contraditério.

Art. 13 Na hipdtese de atraso ou de omissdo na entrega do servico pactuado, o servidor n3do se
beneficiard da equivaléncia de jornada, relativamente aos dias que excederem o prazo inicialmente
fixado para o cumprimento das metas, salvo por motivo devidamente justificado junto a chefia imediata.

§12 Nas hipdteses previstas no caput, deverdo ser apuradas, em processo administrativo préprio, as
circunstancias que ocasionaram o atraso ou omissdo na entrega do servi¢co pactuado, podendo resultar
em registro proporcional da frequéncia, impontualidade ou falta injustificada, garantidos a ampla defesa
e o contraditorio, conforme legislacdo vigente.

§22 Em caso de procedimento irregular, a chefia imediata e o servidor envolvido estardo sujeitos as
san¢Oes legais, respondendo penal, civil e administrativamente, garantidos a ampla defesa e o
contraditorio.

Art. 14 Constitui requisito obrigatdrio a disponibilidade prépria e a custa do servidor, de infraestrutura
tecnoldgica e de comunicacao adequada a execugdo das atividades fora das dependéncias da JUCIS-DF,
sendo vedado ao érgdo qualquer tipo de ressarcimento.

Paragrafo Unico. O servidor assinard declaracdo expressa de que a instalacdo em que executara o trabalho
atende as exigéncias do caput, bem como aos demais requisitos desta Portaria, na forma do Formulario
de Pactuacdo Mensal de Atividades e Metas.

Art. 15 E responsabilidade da chefia imediata da unidade:

| - elaborar o Formulario de Pactuacdo de Atividades/Metas - Teletrabalho, e preencher, em conjunto com
o servidor subordinado, o Relatério de Acompanhamento Semanal - Teletrabalho;

Il - elaborar mensalmente o relatério de produtividade e avaliagdo de cumprimento de metas dos
servidores da sua area (Relatério de Atividades);

Il - elaborar e atualizar, quando necessario, a tabela de complexidade dos procedimentos e submeter a
apreciagao do superior hieradrquico;
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IV - comunicar ao superior hierarquico o descumprimento das disposi¢cdes desta Portaria;
V - fiscalizar e garantir o cumprimento dos deveres do servidor referidos no art. 92 desta Portaria.
Art. 16 E responsabilidade do dirigente maximo da respectiva unidade organizacional:

| - planejar e supervisionar a execugao do teletrabalho em sua 4rea de competéncia, em conformidade
com as diretrizes estabelecidas nesta Portaria;

Il - elaborar a consolidacdo da tabela de complexidade dos procedimentos realizados pelas unidades
subordinadas, que devera ser apresentada a Secretaria-Geral, impreterivelmente, até o dia 12 de agosto
de 2021.

Il - analisar o resultados do teletrabalho;

IV - propor a Secretaria-Geral medidas que visem a racionalizacdo e a otimizacdo dos procedimentos
relacionados ao teletrabalho;

V - supervisionar a aplicacao e a disseminagao dos procedimentos relacionados a aferigdo de resultados
do teletrabalho e do regime normal de trabalho;

VI - aferir e monitorar o desempenho dos servidores;

VIl - fornecer, sempre que demandado, dados e informagdes sobre o andamento do teletrabalho na sua
unidade organizacional.

Art. 17 E responsabilidade da Geréncia de Gestdo de Pessoas:

| - avaliar, no ambito institucional a implementacdo do teletrabalho em conformidade com as diretrizes
estabelecidas nesta Portaria;

Il - analisar sugestGes, por delegacdo da Secretaria-Geral, e propor medidas que visem a racionalizacdo e
a otimizagdo dos procedimentos relacionados ao teletrabalho;

VI - propor minutas de atos normativos e outras instrucdes relacionadas ao teletrabalho, para aprovacao
da Secretaria-Geral.

Art. 18 E responsabilidade da Secretaria-Geral:

| - viabilizar, com o auxilio da Diretoria de Tecnologia da Informacdo, o acesso remoto dos servidores
publicos em regime de teletrabalho:

a. ao Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI-GDF;
b. aos respectivos sistemas da instituigao; e
c. ao e-mail institucional.

Il - divulgar os requisitos tecnolégicos minimos para realizacdo do teletrabalho, com o auxilio da Diretoria
de Tecnologia da Informacao.

Il - supervisionar as atribuicOes de responsabilidade da Geréncia de Gestao de Pessoas indicadas no art.
17 desta Portaria.

Art. 19 A determinagdo de suspensao do teletrabalho, no todo ou em parte, cabe a Presidéncia desta
autarquia.

Art. 20 O acesso a processos e demais documentos deve observar os procedimentos relativos a
seguranca da informacdo e aqueles relacionados a salvaguarda de informagbdes de natureza sigilosa,
conforme normas vigentes.

§12 O acesso referido no caput deve se dar em meio eletrénico, com a utilizacdo de e-mail institucional e
do SEI-GDF, dentre outros sistemas inerentes ao drgao.

§22 Excepcionalmente, quando necessario, a retirada de documentos e processos fisicos depende de
anuéncia da Secretaria-Geral e deverd ser registrada com tramite para a carga pessoal do servidor,
mediante assinatura de termo de recebimento e responsabilidade, devendo ser devolvidos de forma
integra.
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§32 N3o poderao ser retirados das dependéncias da JUCIS-DF documentos que constituam provas de
dificil reconstituicdo, na forma da lei, exceto quando previamente autorizado pela Presidéncia ou pela
Secretaria-Geral.

§42 Sempre que possivel, observados os paragrafos acima, os processos ou os documentos necessarios a
realizacdo de atividades no regime de teletrabalho que tramitem em meio fisico devem ser
disponibilizados ao servidor em meio digital.

§ 52 Cabera a chefia imediata providenciar a disponibilizacao referida no paragrafo anterior.

§ 62 O servidor que ndo devolver os autos ou documentos fisicos, ou se devolver apresentando
deterioragdo ou outra irregularidade, respondera nos termos da legislagao vigente.

Art. 21 Os servicos relativos ao recadastramento e entregas de Carteiras Profissionais aos Leiloeiros e
Tradutores dependerdo de anuéncia prévia da Secretaria-Geral.

Art. 22 Revogam-se as disposicdes em contrario.

Art. 23 Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacao.

MAXMILIAM PATRIOTA CARNEIRO
Presidente em Exercicio da JUCIS-DF

Documento assinado eletronicamente por MAXMILIAM PATRIOTA CARNEIRO - Matr.0275824-
5, Presidente da Junta Comercial, Industrial e Servigos do Distrito Federal-Substituto(a), em
09/08/2021, as 16:31, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015,
publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n? 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.
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A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 67521656 codigo CRC= OE880550.
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