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Instrucao Normativa n°5 de 23 de margo de 2020

Dispde sobre o teletrabalho, em carater excepcional e provisério, no &mbito do Servigo de
Limpeza Urbana do Distrito Federal, e da outras providéncias.

O DIRETOR-PRESIDENTE DO SERVICO DE LIMPEZA URBANA DO DISTRITO FEDERAL,
Substituto, no uso das prerrogativas que Ihe confere o Regimento Interno, aprovado pelo
Decreto n® 35.972, de 04 de novembro de 2014, e considerando:

as disposicoes contidas no inciso lll, § 2°, art. 1° e as contidas no art. 3%, do Decreto n®
40.546, de 20 de marco de 2020;

a situacdo de emergéncia em saude publica e a pandemia declarada pela Organizacédo
Mundial de Saude (OMS), em decorréncia do novo coronavirus (COVID19), resolve:

Art. 12 Disciplinar a realizagdo do teletrabalho, em carater excepcional e provisorio, para
cumprimento das obrigagdes funcionais de todos os servidores publicos, estagiarios e
colaboradores, ndo afastados ou licenciados legalmente, como medida necesséria a
continuidade do funcionamento das unidades do Servi¢co de Limpeza Urbana do Distrito
Federal - SLU/DF.

§ 12 Para efeitos desta Instrucao, entende-se por teletrabalho em carater excepcional, atividade
ou conjunto de atividades especificas realizadas fora das dependéncias fisicas do SLU/DF
que nao se configurem em trabalho externo, que sejam passiveis de controle, possuam
mesmas metas e prazos previstos para as atividades em execugao nas dependéncias fisicas.
§ 22 O disposto no caput ndo se aplica aos servidores publicos, estagiarios e colaboradores
lotados na Diretoria de Limpeza Urbana.

Art. 22 A infraestrutura tecnolégica e de comunicagéo adequada a execucgao das atividades
fora das dependéncias das unidades administrativas é de responsabilidade do servidor,
estagiario e colaborador, sendo vedado qualquer tipo de ressarcimento.

§ 12 O servidor, o estagidrio e o colaborador antes do inicio do teletrabalho, assinara
declaragéo expressa que dispde de recursos necessarios a realizagao do teletrabalho.

§ 2° O servidor, o estagiario e o colaborador que néao dispde de recursos necessarios a
execucgao das atividades fora das dependéncias das unidades administrativas ndo participara
do regime de teletrabalho, ndo sendo dispensado do comparecimento presencial ao local de
trabalho.

Art. 32 A chefia imediata definira as metas a serem alcangadas pelos servidores, estagiarios
e colaboradores durante o periodo de vigéncia do Decreto n® 40.546, de 2020, que nao
poderao ser inferiores as metas do trabalho realizado de forma presencial.

§ 12 As atividades desenvolvidas em regime de teletrabalho serdo monitoradas pela chefia
imediata, por meio de relatérios a serem apresentados, pelo servidor, estagidrio e colaborador,
diariamente, conforme orientacdo e modelo definidos pela respectiva chefia.

§ 2° O servidor, o estagiario e o colaborador devera autuar processo SEI especifico para
acompanhamento de suas atividades, por intermédio da insercédo de relatdrios diarios.

§ 32 Aos Gerentes, Chefes de Assessoria, Chefe Procuradoria Juridica, da Secretaria
Executiva, da Ouvidoria e da Unidade de Controle Interno competem a elaboragédo de
relatério semanal com as atividades desenvolvidas e envio ao Diretor de sua respectiva area.
§ 4° Compete a chefia imediata homologar a folha de frequéncia do servidor, do estagidrio
e do colaborador fazendo constar no campo “observagdes” que se trata de teletrabalho, nos
termos do Decreto n® 40.546, de 2020, e junta-la ao processo SEI a que se refere o § 2° deste
artigo.



§ 5% A execugédo das atividades, o cumprimento das metas e a entrega de relatérios pelo
servidor, estagiario e colaborador em regime de teletrabalho em carater excepcional e
provisoério equivalera ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

§ 62 Aléem do monitoramento previsto no § 12 deste artigo, as atividades desenvolvidas sob o
regime de teletrabalho poderao ter outras formas de monitoramento, como sistemas proprios,
outros formularios e relatérios eletrébnicos ou por mecanismo eletrénico de captura automatica
da produtividade diaria.

Art. 42 As atividades desenvolvidas nao gerardo, para qualquer efeito, contagem de horas
excedentes de trabalho.

Paragrafo Unico - A execucdo das atividades, o cumprimento das metas e a entrega de
relatérios pelo servidor, estagiario e colaborador em regime de teletrabalho em carater
excepcional e provisorio equivalera ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

Art. 52 O servidor, o estagiario e o colaborador em regime de teletrabalho devera permanecer
acessivel e disponivel, devendo comparecer ao local de trabalho quando solicitado pela
chefia imediata.

Art. 62 Cessada a causa autorizativa do teletrabalho prevista no Decreto n® 40.546, de 2020,
o servidor, o estagiario e o colaborador devera retornar a sua unidade no primeiro dia util
subsequente.

Art. 7° E dever do servidor, estagidrio e colaborador sob regime de teletrabalho:

| - cumprir as tarefas que lhe forem designadas pela chefia imediata dentro dos prazos e
requisitos estabelecidos, observados os padrdes de qualidade;

Il - juntar aos autos do processo SEI de acompanhamento o relatério didario, constando o
detalhamento das atividades desenvolvidas;

[ll - manter telefone de contato e aplicativo de troca de mensagens instantaneas atualizados
e ativos, de forma a garantir a comunicagao imediata com o 6érgao;

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

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

VI - desenvolver suas atividades no Distrito Federal ou nos Municipios da Regido Integrada
de Desenvolvimento do Distrito Federal e Entorno - RIDE, se comprovadamente Ia residir,
e destes ndo se ausentar, em dias de expediente, sem autorizacdo prévia formal da chefia
imediata.

Paragrafo unico. As atividades deverao ser cumpridas diretamente pelo servidor, estagiario e
colaborador em regime de teletrabalho, sendo vedada a sua realizagédo por terceiros.

Art. 8° E dever da chefia imediata:

| - planejar, coordenar e controlar a execucgéao do teletrabalho em sua area de competéncia;
Il - aferir e monitorar o desempenho dos servidores em teletrabalho;

[ - fornecer, sempre que demandado, dados e informacdes sobre 0 andamento do teletrabalho
na sua unidade organizacional.

Art. 9° Compete a Geréncia de Gestdo de Pessoas lancar, para fins de registro nos
assentamentos funcionais do servidor, o regime de teletrabalho, o periodo de duracao deste,
os resultados ou consequéncias, e 0 que mais lhe for concernente.

Art. 10. Cabe a Diretoria de Modernizagao e Gestao Tecnoldgica:

| - viabilizar, com o auxilio das respectivas areas de tecnologia da informacgao do Governo do
Distrito Federal, o acesso remoto dos servidores publicos, estagiarios e colaboradores em
regime de teletrabalho:

a) ao Sistema Eletrénico de Informacgoes - SEI;

b) aos respectivos sistemas de érgao ou entidade;

c) ao e-mail institucional.

Il - divulgar os requisitos tecnoldgicos minimos para realizacdo do teletrabalho, e da
comunicacao entre setores.



Art. 11. Excepcionalmente, quando necessario, a retirada de documentos e processos fisicos
depende de anuéncia prévia da chefia imediata ou do dirigente da unidade e devera ser
registrada com tramite para a carga pessoal do servidor, mediante assinatura de termo de
recebimento e responsabilidade, devendo ser devolvidos de forma integra.

§ 12 Nao poderao ser retirados das dependéncias do 6rgao documentos que constituam
provas de dificil reconstituicdo, na forma da lei.

§ 2° Sempre que possivel, os processos ou documentos necessarios a realizagéo de
atividades no regime de teletrabalho que tramitem em meio fisico devem ser disponibilizados
ao servidor em meio digital.

Art. 12. As atividades incompativeis com o teletrabalho, e que ndo forem essenciais ao
funcionamento dos servigos publicos ficam suspensas, dispensando-se 0 comparecimento
presencial dos servidores aos locais de trabalho.

§ 12 Cabe a chefia imediata identificar as atividades incompativeis com o teletrabalho que
nédo séo essenciais ao funcionamento da respectiva unidade.

§ 2° A chefia imediata irda homologar a folha de frequéncia do servidor, do estagiario e do
colaborador, que atua nas atividades descritas no paragrafo anterior, fazendo constar as
devidas justificativas, mediante apresentacao de certificado de curso on-line com data de
expedicao do periodo da dispensa do trabalho presencial.

Art. 13. Ficam suspensas:

| - reunides presenciais nas dependéncias da Sede.

Il - oitivas referentes a processos correcionais e os atendimentos presenciais ao publico
externo;

[l - a protocolizagéo fisica de documentos;

Paragrafo unico - Para os casos de urgéncia de protocolo de documentos fisicos, devera ser
encaminhada a demanda para o e-mail nudoc@slu.df.gov.br, com a respectiva justificativa,
que, apods a avaliagéo, podera ser acordada data e horario para entrega fisica dos respectivos
documentos.

Art. 14 O servidor, o estagiario e o colaborador, néo afastado por licenga médica, que for
acometido por febre ou sintomas respiratorios (tosse seca, dor de garganta, mialgia, cefaleia
e prostragado, dificuldade para respirar e batimento das asas nasais), deve comunicar
imediatamente essa condicao a chefia imediata e seguir as orientagbes advindas dos érgaos
de saude distrital e federal.

Art. 15 Verificado o descumprimento das disposi¢cdes do Decreto n® 40.546, de 2020, e desta
Instrucao Normativa, a autoridade competente podera promover a abertura de procedimento
administrativo disciplinar para apuragéo de responsabilidade, respeitados a ampla defesa e
o contraditério.

Art. 16. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicagéo.

Art. 17. Fica revogada a Instrugdo Normativa n.? 04, de 19 de margo de 2020.

GUSTAVO SOUTO MAIOR SALGADO

Instrucao de 23 de margo de 2020

O DIRETOR-PRESIDENTE DO SERVICO DE LIMPEZA URBANA - SLU, Substituto, no uso
da atribuicdo que lhe foi conferida pela alinea “d’ inciso I, do art. 1° do Decreto 23.212, de 06
de setembro de 2002, resolve:

TORNAR SEM EFEITO: O ato que retificou a Licenga Prémio por Assiduidade de Edmilson
Ferreira de Amorim, matricula 81.524-1, publicado no DODF 09, de 14/01/2016 pagina 34,
referente ao 1° quinquénio de 21/03/1986 a 05/03/2001 e 2° quinquénio de 06/03/2001 a
04/07/2015.

GUSTAVO SOUTO MAIOR SALGADO



Retificacao

Na Instrugéo de 06 de julho de 2016, publicada no DODF 130, de 08/07/2016, pagina 31,
o ato que concedeu Licenca Prémio por Assiduidade a ANTENOR BORGES DE ARAUJO,
matricula 81.283-8. ONDE SE LE: “.. 6° quinquénio de 07/05/2010 & 05/05/2015 .. LEIA-SE:
%.. 6° quinquénio de 07/05/2010 a 01/12/2015..”"

Na Instrugéo de 08 de abril de 2011, publicada no DODF 71, de 13/04/2011, pagina 38, o
ato que concedeu Licenca Prémio por Assiduidade a EDMILSON FERREIRA DE AMORIM,
matricula 81.524-1. ONDE SE LE:“.. 1° quinquénio de 21/03/1986 4 08/08/1991 e 2° quinquénio
de 09/08/1991 a 06/07/2001 .. LEIA-SE: “.. 1° quinquénio de 21/03/1986 a 05/03/2001 e 2°
quinquénio de 06/03/2001 a 16/05/2015..”"

Na Instrugéo de 31 de julho de 2015, publicada no DODF 151, de 06/08/2015, pagina 33,
0 ato que concedeu Licenca Prémio por Assiduidade a VANDERLEI COELHO MALHA,
matricula 82.398-8. ONDE SE LE: «. 4° quinquénio de 10/10/2003 a 07/12/2014 ...’ LEIA-SE:
%.. 4° quinquénio de 10/10/2003 a 08/07/2014..”

Na Instrugdo de 02 de outubro de 2015, publicada no DODF 194, de 07/10/2015, pagina
22, o ato que concedeu Licenga Prémio por Assiduidade a MARINALVA MARIA PINHEIRO
BORGES, matricula 82.937-4. ONDE SE LE:“.. 5° quinquénio de 30/08/2010 & 28/08/2015 ..
LEIA-SE: .. 5° quinquénio de 30/08/2010 a 02/09/2015..”"

Na Instrucdo de 25 de novembro de 2016, publicada no DODF 224, de 29/11/2016, pagina
30, o ato que concedeu Licenga Prémio por Assiduidade a FERNANDO CESAR DE LELIS,
matricula 83.008-9. ONDE SE LE: “.. 5° quinquénio de 08/09/2010 & 06/09/2015 ..” LEIA-SE:
%.. 5° quinquénio de 08/09/2010 a 08/09/2015..”"

Na Instrucao de 25 de novembro de 2016, publicada no DODF 224, de 29/11/2016, pagina 30,
0 ato que concedeu Licenca Prémio por Assiduidade a HELOIZA ALVES BATISTA, matricula
83.020-8. ONDE SE LE: “. 5° quinquénio de 08/09/2010 & 06/09/2015 ..” LEIA-SE: .. 5°
quinquénio de 08/09/2010 a 06/10/2015..”"

Na Instrucao de 12 de novembro de 2015, publicada no DODF 219, de 16/11/2015, pagina 48,
o ato que concedeu Licenga Prémio por Assiduidade a SONIA DE CASTRO RODRIGUES
VIEIRA, matricula 83.120-4. ONDE SE LE: “. 5° quinquénio de 15/09/2010 a 13/09/2015 ..”
LEIA-SE: .. 5° quinquénio de 15/09/2010 a 15/09/2015..”

Na Instrugcao de 14 de novembro de 2016, publicada no DODF 216, de 17/11/2016, pagina
66, o ato que concedeu Licenca Prémio por Assiduidade a SIMONE SOARES DA SILVA,
matricula 83.204-9. ONDE SE LE: «. 5° quinquénio de 20/10/2010 a 18/10/2015 ... LEIA-SE:
%.. 5° quinquénio de 20/10/2010 & 19/10/2015..."

GUSTAVO SOUTO MAIOR SALGADO



