
RESOLUCAO N° 319/2018 
DE 22 DE NOVEMBRO DE 2018 

Oispoe sobre a realiza~ao de teletrabalho (home 
c;>ffice) no Tribunal de Contas do Estado de 
Sergipe e da c;>utras providencias. 

0 TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO SERGIPE, no uso das suas 

atribuigoes constitucionais, legais e regimentais, e 

CONSIDERANDO as premissas e diretrizes tragadas no Planejamento Estrategico 

de 2016-2019, voltadas a realizagao das atividades deste Tribunal com eficiencia e eficacia; 

CONSIDERANDO a importancia do principio da eficiencia para a Administragao 

Publica, art. 37 da Constituigao Federal; 

CONSIDERANDO que o avango tecnol6gico, notadamente a partir da implantagao 

do processo eletronico nesta Corte de Contas, juntamente com o uso de tecnologias de 

informagao e comunicagao, possibilita o trabalho remote ou a distancia; 

CONSIDERANDO a existencia nesta Corte de sistema informatizado que permite 

aos funcionarios acessarem o conteudo da rede interna de computadores mesmo quando nao 

se encontram nas dependencias fisicas do local de trabalho, atraves do sistema de Rede 

Privada Virtual (VPN); 

CONSIDERANDO a necessidade de otimizar a produtividade, a instrugao de 

processes e outros trabalhos do TCE/SE; 

CONSIDERANDO as vantagens e beneficios diretos e indiretos resultantes do 

teletrabalho para a Administragao, para o servidor e para a sociedade; 
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CONSIDERANDO a possibilidade de reducao de custos operacionais desta Corte; 

RESOLVE: 

Art. 1° Autorizar a realizacao de teletrabalho (home office) para execucao das 

tarefas desempenhadas por servidores do Tribunal de Contas do Estado de Sergipe, fora das 

dependencias desta Corte, nos moldes desta Resolucao. 

Art. 2° Para os fins desta resoluc;ao, considera-se: 

I. Responsavel da unidade: e a pessoa a qual o servidor esta ligado hierarquica e 

imediatamente no setor onde desempenha suas funcoes ordinarias; 

II. Unidade de lotacao: setor onde o servidor desempenha ordinariamente suas 

funcoes; 

111.Teletrabalho: e o trabalho realizado a distancia, tambem conhecido coma 

trabalho remoto ou home office, utilizando-se de equipamentos que permitem que o efetivo 

desempenho tenha efeito em lugar diferente do ocupado pela pessoa na unidade; 

IV. Teletrabalho total: e o trabalho a distancia realizado, ordinariamente, em 

todos OS dias uteis do mes; 

V. Teletrabalho parcial: todo trabalho a distancia que, ordinariamente, nao 

contemple o teletrabalho total; 

Art. 3° Sao estabelecidas as seguintes diretrizes para a realizacao de teletrabalho: 

r 
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I. A execuc;ao de trabalhos por servidores na modalidade teletrabalho, assim 

entendida como aquela que pode ser desempenhada a distancia, podera ser exercida 

mediante solicitac;ao voluntaria do servidor que tenha interesse e possua perfil adequado para 

realizac;ao de teletrabalho, com concordancia e justificativas previas das chefias imediata e 

mediata; 

II. Entende-se por servidor, que detenha perfil adequado para realizac;ao de 

teletrabalho, aquele que desempenhe suas atividades de forma organizada, com autonomia, 

comprometimento, disciplina, capacidade de estabelecer prioridades em func;ao de metas e 

objetivos trac;ados pelos superiores hierarquicos e visao integrada dos servic;os prestados na 

sua unidade de lotayao, especialmente reconhecidos por sua chefia imediata e mediata; 

Ill.A realizac;ao de teletrabalho ficara restrita a tarefas que possibilitem mensurac;ao 

objetiva do desempenho do servidor; 

IV. As atividades desempenhadas mediante teletrabalho deverao ser 

realizadas com eficiencia, sem prejuizo dos servic;os prestados por esta Corte aos 

jurisdicionados e aos cidadaos; 

V. O teletrabalho nao exclui a participac;ao do servidor em reunioes, cursos ou 

eventos; 

VI. 0 servidor devera utilizar e-mail institucional, telefone pr6prio, aplicativos 

e sistemas informatizados determinados por esta Corte; 

VII. O servidor participante do teletrabalho e responsavel por viabilizar o 

espac;o de trabalho e meios apropriados para a realizac;ao de suas atividades; 
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VIII. 0 Tribunal de Contas do Estado de Sergipe nao reembolsara qualquer 

despesa relacionada a telefone, internet, energia eletrica, mobiliario, insumos de informatica, 

entre outras, incorridas durante a realizai;ao de teletrabalho. 

Art. 4° Nao poderao desempenhar atividades via teletrabalho, os servidores lotados 

neste Tribunal, que: 

I. Estejam em estagio probat6rio; 

II. Tenham menos de um ano de efetivo exercicio, nos casos excepcionais de 

dispensa do estagio probat6rio; 

Ill. Tenham sofrido penalidade disciplinar nos dais anos anteriores a indica9ao; 

IV. Estejam respondendo a processos etico/disciplinar; 

V. Tenham subordinados. 

Art. 5° - A quantidade de servidores que podera participar da execu9ao de 

teletrabalho esta limitada a 50% do total de servidores lotados em cada unidade de lota9ao, 

arredondando se as fra96es para o primeiro numero inteiro imediatamente superior. 

§ 1° - A participac;ao no teletrabalho depende de solicita9ao voluntaria formulada 

pelo servidor atraves do formulario de inscri9ao constante no Anexo II desta Resolui;ao, 

endere9ada a sua chefia imediata, instrufda com declarai;ao expressa de que o local em que 

executara as tarefas atende as exigencias deste Tribunal, inclusive quanta as normas de 

ergonomia. 



RESOLUCAO N° 319/2018 
DE 22 DE NOVEMBRO DE 2018 

§ 2° - A inclusao na modalidade de teletrabalho nao constitui direito e podera ser 

revertida a qualquer tempo, em funyao da conveniencia da Administrayao, por inadequayao 

do servidor, desempenho inferior ao estabelecido ou necessidade presencial aos serviyos. 

§ 3° - As chefias imediatas e/ou mediatas das dependencias deste Tribunal 

selecionarao os servidores com perfil adequado para execuyao de teletrabalho, com 

justificativa expressa, priorizando-se, sempre que possivel aqueles: 

I. com deficiencia; 

II. que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiencia; 

Ill. gestantes e lactantes; 

IV. que tenham carga horaria reduzida. 

Art. 6° - Nao esta autorizada a realizayao de trabalho extraordinario e/ou banco de 

horas, para qualquer fim e por qualquer motivo, nos dias fixados para a realizayao de tarefas 

via teletrabalho. 

Art. 7° - 0 periodo para realizayao de teletrabalho fica restrito ao maxima de 

sessenta horas (60h) do total de horas que compoem a jornada mensal do servidor. 

Art. 8° - Constitui dever do servidor participante do teletrabalho: 

I. Cumprir, no minima, a meta estabelecida; 

II. Atender as convocayoes para comparecimento as dependencias do Tribunal de 

Contas; ~ 
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111.Consultar diariamente o e-mail (correio eletronico) institucional individual; 

IV.Manter-seem condiyoes de pronto retorno ao regime de trabalho presencial; 

V. Manter telefone e dados cadastrais atualizados perante esta Corte; 

VI. Manter seu superior hierarquico imediato informado, por meio de e-mail dirigido 

a caixa de correio eletronico institucional ou outro canal de comunicai;ao previamente definido, 

acerca da evoluyao das tarefas realizadas mediante teletrabalho, indicando eventual 

dificuldade, duvida ou informai;ao que possa prejudicar o andamento das atividades sob sua 

responsabilidade; 

VII. Submeter-se a acompanhamento de desempenho por seu superior hierarquico; 

VIII. Preservar o sigilo dos dados acessados nos processes e programas 

informatizados disponibilizados por este Tribunal, mediante observancia das normas internas 

de seguranca da informai;ao; 

IX. Dispor, as suas expensas, de infraestrutura fisica e tecnol6gica necessarias e 

adequadas a realizayao do teletrabalho. 

§ 1° - E expressamente vedado ao servidor, a utilizayao e/ou participayao de 

terceiros, qualquer que seja a finalidade, para a execui;ao de seus trabalhos. 

§ 2° - Nos casos mencionados nos incisos II e IV deste artigo, o servidor tera um 

prazo de 48 (quarenta e oito) horas, contados da convocai;ao, para comparecer a sua unidade 

de lotai;ao. 
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§ 3° - Ao servidor em teletrabalho e permitido desenvolver suas atividades fora do 

Estado de Sergipe, desde que comunique oficialmente a chefia imediata e mantenha-se em 

condic;oes de cumprir o prazo estabelecido no paragrafo anterior, sujeitando-se, em caso de 

descumprimento, ao previsto no inciso II do artigo 10°. 

Art. 9° - E atribuic;ao dos responsaveis das unidades participantes do teletrabalho: 

I. Observar o limite maxima de servidores participantes do projeto, nos termos do 

art. 5° desta Resoluc;ao; 

II. Controlar, monitorar, acompanhar e avaliar o trabalho desempenhado pelo 

servidor; 

Ill. Estabelecer as tarefas a serem realizadas pelos servidores de acordo com as 

metas estabelecidas nesta Resoluc;ao; 

IV. Manter sob sua guarda informac;oes e relat6rios atualizados das atividades 

executadas, via teletrabalho, bem como remete-las aos 6rgaos superiores, sempre que 

requisitados; 

V. Encaminhar as informac;oes necessarias para fins de registros e frequencia, por 

meio da Diretoria competente. 

Art. 10° - O servidor sera desligado do teletrabalho, por ato do responsavel da 

unidade de lotac;ao ou por ato de oficio da Presidencia, nas seguintes hip6teses: 

I. Pelo nao cumprimento das metas estabelecidas; 
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Ill.No interesse da Administrac;ao; 

IV. Por necessidade da prestac;ao de servic;os presenciais; 

V. A qualquer tempo, em prol do servic;o publico; 

VI. A pedido do servidor. 

Paragrafo Unico - Para efeito de implantac;ao do home office, visando a adequa<;ao 

do servidor a nova forma de trabalho, nao se aplicara o previsto no inciso I deste artigo durante 

os tres primeiros meses de vigencia desta Resoluc;ao, quando devera ser efetuada a primeira 

avaliac;ao e revisao das atividades e metas nos termos do paragrafo unico do art. 15. 

Art. 11° - Faculta-se ao servidor em regime de teletrabalho, e sem perder esse 

atributo, prestar servic;os nas dependencias da unidade de lotac;ao, desde que o responsavel 

da unidade seja avisado previamente e haja razoes de conveniencia ou necessidade 

apresentada pelo servidor em regime de teletrabalho. 

Paragrafo Unico - Ocorrendo a situac;ao prevista no caput o servidor estara isento 

do registro da frequencia. 

Art. 12° - O servidor em regime de teletrabalho devera cumprir dentro do mes de 

referencia, no minimo, 60 (sessenta) horas de forma presencial. 

Art. 13° - Na hip6tese de atraso ou omissao na entrega do trabalho estabelecido, 

o servidor devera concluir os trabalhos de forma presencial, cumulativamente com as demais 

tarefas estabelecidas para o periodo presencial e desligado do teletrabalho nos termos do 

artigo 10, inciso I. 
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Paragrafo Unico - 0 retorno ao teletrabalho, do servidor enquadrado no caput deste 

artigo, s6 podera ocorrer ap6s seis meses de efetivo trabalho presencial, mediante solicitayao 

do servidor e ap6s nova avaliayao da chefia imediata com aprovayao da chefia mediata. 

Art. 14° - Compete a Diretoria de Modernizayao e Tecnologia: 

I. Viabilizar o acesso remoto e controlado dos servidores em regime de home office 

aos sistemas do TCE/SE; 

II. Divulgar os requisitos tecnol6gicos minimos para o acesso; 

Ill. Enviar relat6rios mensais relativamente aos acessos realizados, ou quando este 

for solicitado. 

Paragrafo Unico - A Diretoria de Modernizayao e Tecnologia mantera disponivel 

para o acompanhamento dos trabalhos desenvolvidos em home office, no minimo, os mesmos 

relat6rios existentes para o acompanhamento dos trabalhos presenciais. 

Art. 15° - As metas serao aferidas em funyao dos itens constantes na tabela 

abaixo: 

Item Avaliado lnstrumento de Avaliayao 

Cumprimento do Prazo Entrega no prazo estipulado 

Qualidade Analise conforme as normas e padroes adotados pelo TCE/SE 

Paragrafo Unico - As atividades e seus respectivos prazos de execuyao na 

modalidade home office serao estipulados no Anexo I desta Resoluyao, que deverao ser 

revistos e atualizados periodicamente pela Diretoria Tecnica para a implementayao de novas 

atividades e revisao das metas estipuladas. t ;l-i ?. 
~~ 
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Art. 16° -A Diretoria Tecnica convocara reunioes bimestrais com os responsaveis 

pelas unidades, nas quais, estes deverao apresentar relat6rios de produtividade dos trabalhos 

desenvolvidos em home office em comparai;ao com os trabalhos desenvolvidos de forma 

presencial. 

Art. 17° - Os efeitos juridicos do teletrabalho equiparam-se aqueles decorrentes 

do trabalho presencial, cujos meios informaticos do Sistema de Controle Processual serao 

responsaveis pelo acompanhamento das atividades exercidas. 

§ 1° - As liceni;as para tratamento de saude e os demais eventos relacionados a 

vida funcional dos servidores, ainda que em regime de teletrabalho, deverao ser formalizados 

administrativamente, a fim de assegurar direitos e responsabilidades. 

§ 2° - 0 dia de atividade no regime de teletrabalho correspondera ao dia normal de 

jornada de trabalho presencial, para fins de recebimento do auxilio-alimenta9ao, auxilio-saude 

e outras verbas, desde que compativeis com o trabalho a distancia. 

Art. 18° - A Diretoria Tecnica, com o auxilio da ECOJAN, promovera 

periodicamente palestras motivacionais e de saude ocupacional aos servidores optantes pelo 

teletrabalho. 

Art. 19° - O responsavel da unidade comunicara, atraves de Cl Eletronica e/ou 

outro meio eletronico, ao DAF/Cogesp os servidores e os respectivos periodos em que o 

mesmo se encontre desempenhando atividades em home office. 

Art. 20° - Os casos omissos serao resolvidos pela Presidencia, ouvido os membros 

da Administrai;ao Superior. 
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Art. 21° - Esta Resoluc;ao entra em vigor na data de sua publicac;ao. 

Aracaju (SE), em 22 de novembro de 2018. 
I 

I 

Conselheiro CARLOS AL~ SOBRAL DE SOUZA 

Vice{r} sidente 

~o~~ LQ_~~~~-\~~~L 
Conselheire)'ftnARIA ANGE~CA G I ARAES MA~NHO Cor:y_p _ 

Conselheiro CARLOS PINNA DE ASS S 

Ouvidor 

~(~ ~- r: ~~ ~b 
Conselheira S~A FONTES AZEVEDO FREITAS 
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ANEXOI 

Roi de Atividades Estipula9ao de Metas 

Analise inicial dos processos eletronicos de 22 processos em 30h 

aposentadoria/pensao. 

Analise inicial dos processos eletronicos de 

prestac;ao de contas dos entes municipais: Cumprimento de horas conforme tabela I 

Prefeitura, Camara, Fundo Municipal de Saude 

e Fundo Municipal de Assistencia Social. 

Tabela I 

Municfpios PC Prefeitura (h) PC Camara (h) PC FMS (h) PC FMAS (h) 

Amparo de Sao Francisco 18 9 12 9 

Aquidaba 30 15 20 15 

Ara ca ju 60 30 40 30 
Araua 18 9 12 9 

Areia Branca 30 15 20 15 

Barra dos Coqueiros 30 15 20 15 

Boquim 30 15 20 15 

Brejo Grande 18 9 12 9 

Campo do Brito 24 12 16 12 

Canhoba 18 9 12 9 

Caninde de Sao Francisco 30 15 20 15 

Cape la 30 15 20 15 

Carira 30 15 20 15 

Carm6polis 30 15 20 15 

Cedro de Sao Joao 18 9 12 9 

Cristina polis 30 15 20 15 

Cum be 18 9 12 9 

Divina Pastora 18 9 12 9 

Estancia 42 21 28 21 

Feira Nova 18 9 12 9 

Frei Paulo 24 12 16 12 

Gararu 18 9 12 9 
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ANEXO II 

FORMULARIO DE INSCRl9AO PROGRAMA HOME OFFICE 
NOME: 

MATRICULA: I Cargo: I 
LOTACAO: 

ENDERECO DO HOME OFFICE: 

E-MAIL INSTITUCIONAL: 

TELEFONES PARA CONTATO 

WHATSAPP SKYPE 

OUTROS MEIOS DE COMUNICAQAO 

Declaro ter ciencia e estar de acordo com os termos estabelecidos na Resoluc;ao n° 

12018, comprometendo-me a cumprir todas as disposic;oes citadas na referida 

resoluc;ao, especialmente no que diz respeito ao sigilo da informac;ao, estando ainda ciente 

de que o seu descumprimento implica em desligamento automatico do programa por parte 

da administrac;ao. Declaro, ainda, que possuo estrutura fisica e tecnol6gica (link de internet 

e equipamentos) que cumpre as normas de ergonomia aplicaveis, e, necessarios a 
execuc;ao dos servic;os. 

Aracaju/SE, _/ __ / __ 

Assinatura do Servidor 


