INSTRUCAO NORMATIVA N° 4, DE 12 SETEMBRO DE 2022
(texto consolidado em 27/01/2023)

Regulamenta o regime de teletrabalho no
ambito do Tribunal Regional Eleitoral de
Alagoas.

O PRESIDENTE E O VICE-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE
ALAGOAS, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais,

CONSIDERANDO as previsdes normativas contidas na Resolucdo CNJ n° 227/2016 e na
Resolucdo TSE n° 23.586/2018, que instituiram o regime de teletrabalho, respectivamente, no
ambito do Poder Judiciario e do Tribunal Superior Eleitoral;

CONSIDERANDO a Resolucdao TRE-AL n° 15.974/2019, que institui o regime de teletrabalho no
ambito deste Tribunal;

CONSIDERANDO que o teletrabalho no ambito do Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas foi
implementado pioneiramente neste ano e a relativa falta de experiéncia das unidades com as

nuances deste novo regime de trabalho a distancia, distinto do entdo enfrentado durante o periodo
de pandemia da COVID-19;

CONSIDERANDO os diversos questionamentos apresentados pelas unidades e a possibilidade de
aprimorar os elementos da Instru¢ao Normativa n° 1/2022;

CONSIDERANDO as tratativas com diversos setores do Tribunal que apontaram a necessidade de
reavaliar a amplitude do teletrabalho em ano eleitoral, dadas recomendacoes de ciberseguranca e
adaptacdo gradativa do regime de teletrabalho as rotinas de anos eleitorais;

CONSIDERANDO a novel Portaria n° 490/2022 do TSE que atualiza o regulamento do teletrabalho
no ambito daquela Corte Superior;

CONSIDERANDO o contido no Processo Administrativo SEI n® 0001917-81.2022.6.02.8000,

RESOLVEM:

CAPITULO 1
DAS MODALIDADES DE TRABALHO

Art. 1° As atividades dos(as) servidores(as) em exercicio no Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas
(TRE-AL) poderdo ser executadas, por forca do art. 3° da Resolucdo TRE-AL n° 15.974/2019,
mediante a observancia de diretrizes e metas, sob as seguintes modalidades de trabalho a distancia:

I - hibrido; e
IT — teletrabalho.

Paragrafo unico. Sera garantido o pleno atendimento presencial e remoto ao publico externo e/ou
interno, de acordo com os horarios definidos e amplamente divulgados a sociedade.



Art. 2° Para efeitos desta Instrucdo Normativa, entende-se como:

I - trabalho presencial: modalidade de trabalho executado diariamente e de forma presencial nas
dependéncias fisicas do Tribunal, mesmo que enseje atividades externas em face da natureza do

IT - trabalho hibrido: modalidade de trabalho executado presencial, nas dependéncias fisicas do
Tribunal, e remotamente, com utilizacdo de recursos tecnoldgicos, de forma intercalada e
periodicidade definida no plano individual de trabalho; (nova redacéo, conforme IN n°® 5/2022)

IIT - teletrabalho: modalidade de trabalho executado fora das dependéncias fisicas da unidade de
lotacdo do(a) servidor(a), de forma remota, com a utilizacdo de recursos tecnologicos;

IV - gestor da unidade: o Magistrado, o Diretor da Central de Processamento Unificado - CPU e
servidor(a) ocupante de cargo em comissao responsavel pelo gerenciamento da unidade, em nivel
de Secretaria ou semelhante;

VI - chefia imediata: o supervisor assistente da Central de Processamento Unificado - CPU,
servidor(a) ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confianca, de natureza gerencial, a quem
se reporta diretamente o(a) servidor(a) subordinado(a); e

VII - chefia mediata: o(a) servidor(a) ocupante de cargo em comissao ou de funcdo comissionada, a
nivel de Coordenacgdo ou semelhante, de natureza gerencial, a quem se reporta diretamente a chefia
imediata.

VIII - unidade de lotacdo: é o segmento da estrutura organizacional em que o(a) servidor(a) esta
lotado(a), no qual exerce as atribui¢des do cargo ou funcdao que ocupa.

CAPITULOII
DO TELETRABALHO E DO TRABALHO HiBRIDO

Art. 3° Sdo objetivos do teletrabalho e do trabalho hibrido, entre outros:

I - aumentar a produtividade e a qualidade de trabalho dos(as) servidores(as);

IT - economizar tempo e reduzir custo de deslocamento dos(as) servidores(as) até o local de
trabalho;

IIT - contribuir para a melhoria de programas socioambientais, com a diminui¢do de poluentes e a
reducdo no consumo de agua, esgoto, energia elétrica, papel e de outros bens e servicos
disponibilizados nos 6rgaos do Poder Judiciario;

IV - ampliar a possibilidade de trabalho aos(as) servidores(as) com dificuldade de deslocamento;

V - melhorar a qualidade de vida dos(as) servidores(as);

V - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da
efetividade dos servicos prestados a sociedade;

VII - estimular o desenvolvimento de talentos, o trabalho criativo e a inovacdo; e

VIII - considerar a multiplicidade das tarefas, dos contextos de producdo e das condicdes de
trabalho para a concepcao e implementacao de mecanismos de avaliagdo e alocacdo de recursos.

Art. 4° A inclusdo no regime de teletrabalho ndo constitui direito do(a) servidor(a), podendo ser
revertida mediante decisdo fundamentada a qualquer tempo, em funcdo de inadequacao do(a)
servidor(a) a essa modalidade de trabalho, de desempenho inferior ao estabelecido ou no interesse
da Administracao.



Art. 5° No ambito do Primeiro Grau de Jurisdicao, o regime de teletrabalho sera gerido pela Juiza
ou Juiz eleitoral e pela Central de Processamento Unificado - CPU, quanto aos(as) servidores(as) a
esta designados; (nova redacdo, conforme IN n° 5/2022)

§ 1° Deve ser mantido, ao menos, um(a) servidor(a) efetivo(a) por dia nas Zonas Eleitorais,
promovendo-se a substituicdo deste, quando devidamente justificada sua auséncia, pelo préximo(a)
servidor(a) escalado(a). (nova redacdo, conforme IN n° 5/2022)

§ 2° Os cartorios eleitorais, centrais de atendimento ao eleitor e todas demais unidades com
atendimento ao publico externo devem manter nimero de servidores(as) suficientes de forma a
garantir o atendimento presencial. (nova redacio, conforme IN n° 5/2022)

§ 3° No ambito do Primeiro Grau de Jurisdicdo e no interesse da Administracdo, podera ser
determinado que as atividades, embora executadas de forma remota, sejam realizadas nas
instalacbes da Central de Processamento Unificado — CPU, em Macei6/AL, mas fora das
dependéncias da lotacdo de origem dos(as) servidores(as), nos termos da regulamentacao propria de
funcionamento da Central de Processamento Unificado — CPU. (incluido pela IN n°® 5/2022)

Art. 6° A quantidade de servidores(as) em regime de teletrabalho esta limitada a até 50% (cinquenta
por cento) do efetivo de cada unidade administrativa, arredondando-se as fracGes iguais ou
superiores a 0,5 (cinco décimos) para o primeiro nimero inteiro imediatamente superior.

81° Excepcionalmente, o Presidente, o Corregedor Regional, o Ouvidor Eleitoral, os
Desembargadores Eleitorais ou o Diretor-Geral, quando lhe couber decidir sobre a possibilidade de
teletrabalho, podera autorizar que o numero de servidores(as) em regime de teletrabalho supere o
percentual referido no caput.

§2° O percentual de que trata o caput deste artigo, no caso de trabalho hibrido, deve considerar a
forca de trabalho disponivel diariamente em cada unidade, desde que em periodos pré-fixados no
Plano Individual de Teletrabalho - PIT.

§ 3° Nas zonas eleitorais, a quantidade de servidores(as) em regime de teletrabalho podera ser
superior ao percentual fixado no caput, desde que respeitado o limite do paragrafo primeiro do art.
5°. (nova redagdo, conforme IN n° 5/2022)

§ 4° No ambito da CPU o nimero de servidores em teletrabalho podera ser superior ao percentual
fixado no caput. (incluido pela IN n° 5/2022)



Art. 7° A realizacao do teletrabalho e do trabalho hibrido é vedada ao(a) servidor(a) que:

I - esteja no primeiro ano do estagio probatorio;

IT - apresente contraindica¢des por motivo de saude;

IIT - tenha sofrido penalidade disciplinar nos 2 (dois) anos anteriores a contar do pedido;

IV - exerca atividades cuja natureza exija exclusivamente a presenca fisica na unidade de lotacao,
sem possibilidade de revezamento, assim como atividades que sejam desenvolvidas exclusivamente
por meio de trabalho externo;

V - tenha saldo negativo em banco de horas;

VI - tenha sido desligado(a) do teletrabalho nos tltimos 12 (doze) meses pelo ndo atingimento de
metas ou nao cumprimento das regras estabelecidas nesta Instru¢ao Normativa.

Paragrafo tnico. A auséncia de contraindicacdo por motivo de satide podera ser comprovada por
declaracdo do(a) servidor(a).

Art. 8° Compete a chefia imediata a definicdo da modalidade de trabalho de cada servidor(a), em
comum acordo com sua equipe, verificada a adequacdo aos requisitos previstos nesta Instrucao
Normativa e perfil de competéncias, tendo prioridade, primeiro ao teletrabalho e depois ao trabalho
hibrido, na seguinte ordem, os(as) servidores(as):

I - com deficiéncia ou doenca grave, nos termos da legislacdao vigente, atestada pela unidade de
saude do Tribunal, caso necessario;

IT - que tenham filhos(as), conjuge/companheiro(a) ou dependentes com deficiéncia ou doenca
grave, nos termos da legislacdo vigente, atestada pela unidade de saude do Tribunal;

IIT - gestantes e lactantes;

IV - que estejam em capacitacdo em nivel de pds-graduacdo stricto sensu fora do Estado de
Alagoas;

§1° Podera ser estabelecido, pela chefia imediata, revezamento das modalidades de trabalho entre as
os(as) servidores(as) de sua equipe.

§ 2° Poderad ser autorizado o teletrabalho fora da sede de jurisdicdo do Tribunal, inclusive no
exterior, desde que no interesse da Administracao.

§ 3° Para os efeitos desta Instrucdo Normativa, considera-se o(a) servidor(a) com deficiéncia aquela
abrangida pelo art. 2° da Lei n° 13.146/2015; pela equiparagdo legal contida no art. 1°, § 2° da Lei
n°® 12.764/2012; e, nos casos de doenca grave, aquelas enquadradas no inciso XIV do art. 6° da Lei
n°7.713/88.

Art. 9° Os(as) servidores(as) com direito a remocdo ou a licenca para acompanhar conjuge ou ainda
a remocao por motivo de saude poderao optar pela adesao a modalidade do teletrabalho, observadas
as vedagoes previstas no art. 7°.

§ 1° Ndo serdo concedidas as remogdes ou a licenca tratadas no caput enquanto perdurar a op¢ao
pelo teletrabalho.

§ 2° No caso de remocoes e licencas ja concedidas, o(a) servidor(a) podera requerer expressamente
a revogacdo da remocdo ou da licenca, manifestando seu interesse na inclusdo ao regime de
teletrabalho no TRE-AL, ndo sendo computada para fins do percentual previsto no artigo 6°.

CAPITULO III
DO PLANO DE TRABALHO E DAS METAS DE DESEMPENHO

Art. 10. O plano individual de trabalho - PIT devera contemplar, no minimo:



I - a descricdo das atividades, iniciativas e/ou projetos, com o detalhamento dos procedimentos de
trabalho a serem desempenhados pelo(a) servidor(a);

IT - as metas de desempenho quantitativas e/ou qualitativas a serem alcancadas;

IIT - o periodo do dia em que o(a) servidor(a) estara disponivel para o trabalho, mantendo-se de
prontidao para pronta resposta, observado o horario entre as 7h e as 19h;

IV - a(s) plataforma(s) institucional(ais) de comunicacdo entre chefia e o(a) servidor(a);

V - a periodicidade minima em que o(a) servidor(a) devera reunir-se, presencialmente ou de forma
remota, com a chefia imediata;

VI — o prazo em que o(a) servidor(a) estara sujeito(a), se for o caso, ao teletrabalho ou ao trabalho
hibrido; (nova redagéo, conforme IN n° 5/2022)

VII - no caso do teletrabalho hibrido, os dias da semana pré-definidos em que ficard sujeito ao
registro de ponto, permitida a alternancia entre periodos. (incluido pela IN n° 5/2022)

§ 1° As reunides dos(as) servidores(as) de primeiro grau que estejam no regime de teletrabalho
serdo realizadas diretamente com a chefia imediata e/ou gestor da unidade. (nova redacéo, conforme IN
n° 5/2022)

§ 2° A meta de desempenho do(a) servidor(a) em regime de teletrabalho sera superior a estipulada
aqueles(as) que executarem as mesmas atividades de forma presencial.

Art. 11. As metas de desempenho poderdo ser didrias, semanais, quinzenais e/ou mensais, e serao
aferidas:

I - por tempo de resposta, em se tratando de atividade de demanda incerta ou variavel;

IT - pela quantidade de acGes especificas a serem realizadas em determinado lapso de tempo, quando
se tratar de atividade rotineira, operacional ou de demanda continua;

IIT - por cumprimento de etapas de projeto ou estudos detalhados no plano de trabalho, em face do
esforco temporario empreendido com um objetivo preestabelecido, definido e claro.

§ 1° O Plano Individual de Trabalho - PIT podera contemplar os diferentes tipos de metas previstas
no caput e incisos deste artigo, devendo ser discriminada a atividade e/ou etapa a serem
desempenhadas no periodo acordado ou, na hipétese do inciso I do caput, o tempo de resposta.

§ 2° As auséncias para participacdo em cursos, treinamentos e eventos poderdo ser consideradas
para fins de ajustes das metas e organizacao do trabalho.

§ 3° Outras espécies de meta de desempenho poderdo ser definidas pela chefia imediata do(a)
servidor(a), desde que mensuraveis objetivamente, como quantidade, qualidade, satisfacdo do
cliente e tempo.

8§ 4° O alcance das metas de desempenho pelos(as) servidores(as) em teletrabalho e trabalho hibrido
equivalera ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

§ 5° As auséncias consideradas como efetivo exercicio, as licencas autorizadas por lei, o usufruto de
banco de horas e os atestados médicos devidamente homologados terdo o efeito de reduzir as metas
na propor¢do dos dias tteis de afastamento justificado do trabalho.

§ 6° No caso dos(as) servidores(as) com horario especial ndo sujeitos(as) a compensacao de horario,
a meta sera proporcional a sua jornada.

Art. 12. As chefias deverdao formalizar procedimento SEI especifico no ambito de sua respectiva
unidade, no qual o(a) servidor(a) em teletrabalho ou em trabalho hibrido registrara o resumo das
entregas/atividades realizadas individualmente a cada més.



CAPITULO IV
DOS DEVERES DOS(AS) SERVIDORES(AS) E DAS CHEFIAS

Art. 13. Constituem deveres dos(as) servidores(as) participantes do teletrabalho e do trabalho
hibrido:

I - cumprir o plano de trabalho e a meta de desempenho estabelecidos;

IT - atender as convocacdes extraordinarias para comparecimento presencial a unidade, nas
dependéncias do Tribunal, sempre que necessario e houver interesse da Administracdo, nao
implicando direito a reembolso de despesas de deslocamento, tampouco a pagamentos diarios;

IIT - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos, permanentemente atualizados
e ativos;

IV - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletronico institucional, a Intranet
e demais formas de comunicacdo oficial do TRE-AL;

V - permanecer em disponibilidade pelo periodo acordado com a chefia, inclusive para atendimento
ao publico interno e externo, respeitando-se o horario de expediente fixado pelo Tribunal;

VI - manter a chefia imediata informada, de forma periédica, e sempre que demandado, acerca da
evolucdao do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, divida ou informacdo que possa
atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VII - comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros impedimentos
para eventual adequacdo das metas e prazos ou possivel redistribuicdao do trabalho;

VIII - zelar pelas informacdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas relativas
a seguranca da informacao, a ciberseguranca e a Lei Geral de Protecao de Dados;

IX - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessarios a
realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranca da informacao e a
guarda documental, constantes de regulamentacdo propria, quando houver, e mediante termo de
recebimento e responsabilidade;

X - reunir-se, virtual ou presencialmente, com a chefia imediata, conforme periodicidade indicada
no Plano Individual de Trabalho - PIT, para apresentar resultados parciais e finais e obter
orientacdes e informagoes, de modo a proporcionar o acompanhamento dos trabalhos;

XI - participar das atividades de orientacdao e capacitacao, relacionadas ao teletrabalho ou trabalho
hibrido, proporcionadas pelo TRE-AL.

§ 1° Aos(As) servidores(as) que se encontrarem em teletrabalho e tiverem autorizacdo para residir
fora da sua unidade de lotacdo ndo se aplica o inciso II do caput deste artigo.

§ 2° As atividades deverdo ser cumpridas pelo(a) préprio(a) servidor(a), sendo vedada a utilizagdo
de terceiros, servidores(as) ou ndo, para o cumprimento das metas estabelecidas.

§ 3° Fica vedado o contato do(a) servidor(a) com partes ou advogados vinculados, direta ou
indiretamente, salvo quando tal atividade estiver indicada no Plano Individual de Trabalho - PIT do
(a) servidor(a).

Art. 14. Sdo deveres da chefia imediata:

I - indicar, entre os(as) servidores(as) interessados(as), aqueles(as) que realizardo atividades em
regime de teletrabalho e do trabalho hibrido, definindo o quantitativo;

IT - estabelecer as metas a serem alcancadas e definir os termos do plano de trabalho;

IIT - estabelecer, em acordo com o(a) servidor(a), o periodo do dia em que este estara a disposicdo
para o trabalho;

IV - acompanhar o desenvolvimento das tarefas/atividades e a adaptacdo dos(as) servidores(as) em
teletrabalho e no trabalho hibrido;



V - controlar os resultados obtidos, aferir e monitorar o cumprimento das metas estabelecidas, bem
como avaliar a qualidade das entregas e do trabalho apresentado;

VI - informar a Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP sobre mudancas entre as modalidades de
trabalho dos(as) servidores(as) da sua equipe;

VII - solicitar o desligamento do teletrabalho ou do trabalho hibrido ao(a) servidor(a) que
descumpra o disposto nesta Instru¢cao Normativa e informar a area de gestao de pessoas;

VIII - manter contato permanente com os(as) servidores(as) para repassar instrucoes de servico e
manifestar consideracdes sobre sua atuacao;

IX - dar ciéncia ao superior hierarquico sobre a evolucdao do teletrabalho e do trabalho hibrido,
dificuldades encontradas e quaisquer outras situacdes ocorridas;

X - notificar o(a) servidor(a) sobre a necessidade de retorno ao trabalho presencial ou a mudanca
para o hibrido.

CAPITULOV
DA ADESAO E DO DESLIGAMENTO

Art. 15. A adesdo ao teletrabalho e ao trabalho hibrido é voluntaria, podendo ser requerida por
servidores(as) em exercicio no TRE-AL, inclusive ocupantes de cargo em comissao ou de fungdo
comissionada.

81° As solicitacoes de adesdo ao teletrabalho e ao trabalho hibrido devem ser realizadas em
procedimento SEI individualizado, através de formulario proprio, devidamente preenchido,
instruido com a proposta de Plano Individual de Trabalho - PIT e com toda a documentacdo
necessaria.

82° O(A) servidor(a), antes do inicio do teletrabalho, assinara declaracdo expressa de que a
instalacdo em que executara o trabalho atende as exigéncias ergonOomicas e tecnologicas, em
critérios definidos, respectivamente, pela Secretaria de Gestdo de Pessoas e pela Secretaria de
Tecnologia da Informacao.

§ 3° A chefia imediata estabelecera, em conjunto com o servidor(a), os termos do Plano Individual
de Trabalho - PIT, em consonancia com as metas da unidade, encaminhando os autos a chefia
mediata para anuéncia.

§ 4° Cabera as chefias imediata e mediata declararem expressamente que a aprovacao do
teletrabalho ou do trabalho hibrido do(a) requerente ndo prejudicara as atividades da unidade,
notadamente aquelas ligadas ao pleito eleitoral, e o atendimento ao publico externo e interno.

Art. 16. Com as declaracdoes das chefias imediata e mediata, o processo de requerimento de
teletrabalho ou de trabalho hibrido sera encaminhado ao gestor da unidade para analise da
conveniéncia, das metas e dos termos do Plano Individual de Trabalho — PIT.

§1° Em caso de aprovacao do gestor da unidade, o processo seguira para a Secretaria de Gestdao de
Pessoas - SGP para analise formal da instrucao processual, na forma do artigo 7°.

§2° No tocante aos(as) servidores(as) selecionados para a Central de Processamento Unificado -
CPU, o Plano Individual de Trabalho - PIT sera avaliado pelo Diretor daquela Central de
Processamento Unificado — CPU.

§ 3° Quanto aos(as) demais servidores(as) do Primeiro Grau de Jurisdi¢ao, o Plano Individual de
Trabalho sera submetido a Juiza ou Juiz Eleitoral. (incluido pela IN n° 5/2022)




Art. 17. Apos analise pela Secretaria de Gestdao de Pessoal, o(a) Presidente(a) decidira sobre o
pedido de participacdo no regime de teletrabalho e de trabalho hibrido dos(as) servidores(as)
lotados na Presidéncia e nas Zonas Eleitorais; o(a) Corregedor(a) e o(a) Ouvidor(a), sobre os(as)
servidores(as) lotados(as), respectivamente, na Corregedoria Regional Eleitoral e na Ouvidoria
Eleitoral. (nova redagéo, conforme IN n° 5/2022)

§ 1° Nas SecoOes de Processos dos Membros do Tribunal, a decisdo compete as Desembargadoras e
aos Desembargadores Eleitorais, quanto aos(as) servidores(as) de seus respectivos gabinetes.

§ 2° Em relacdao aos(as) demais servidores(as), cabe ao(a) Diretor(a)-Geral decidir o pedido de
teletrabalho e trabalho hibrido.

Art. 18. Aprovado o regime de teletrabalho e de trabalho hibrido em decisdo final da autoridade
competente, 0 processo sera encaminhado a Secretaria de Gestdo de Pessoas para:

I - registro nos assentamentos funcionais e no sistema eletrénico de frequéncia; e

IT - divulgacdo no Portal da Transparéncia, no sitio eletronico do Tribunal, com atualizacao
semestral.

Paragrafo tnico. Apos a aprovagdo do teletrabalho e do trabalho hibrido, o Plano Individual de
Trabalho - PIT podera ser atualizado e renegociado a qualquer tempo pela chefia imediata em
conjunto com o(a) servidor(a), sendo desnecessario novo encaminhamento a Secretaria de Gestdo
de Pessoas — SGP.

Art. 19. As chefias imediatas e mediatas, com anuéncia da autoridade que decidiu o regime de
trabalho, deverdo desligar o(a) servidor(a) do teletrabalho ou do trabalho hibrido:

I - por solicitacao do(a) servidor(a);

IT - no interesse da Administracao, por razao de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento
da forca de trabalho;

IIT - em razdo da designacdo para a execucdo de outra atividade ndo abrangida pelo teletrabalho ou
trabalho hibrido;

IV - pelo descumprimento das metas e obrigacdes, seja pela insuficiéncia do desempenho das
atribuicoes (qualidade/quantidade do trabalho) ou pelo descumprimento das atribuicoes e
responsabilidades do cargo.

Paragrafo tnico. A chefia imediata devera comunicar a Secretaria de Gestdo de Pessoas — SGP
formalmente os casos em que houver o desligamento do(a) servidor(a) do teletrabalho ou do
trabalho hibrido, ou mudanga entre estas duas modalidades, informando a data da mudancga ou de
eventual retorno ao trabalho presencial.

CAPITULO VI
DA COMISSAO DE GESTAO DAS MODALIDADES DE TRABALHO

Art. 20. Sera instituida Comissdo de Gestdo do Teletrabalho com a finalidade de assegurar a
utilizacdao adequada desse regime de trabalho, tendo as seguintes atribuigoes:
I - zelar pela observancia das regras constantes desta Instrucao Normativa;



IT - reunir-se semestralmente para acompanhar o desenvolvimento dos processos de gestdo do
teletrabalho e do trabalho hibrido no Tribunal, considerados os indicadores institucionais de
produtividade, socioambientais e de clima organizacional e as informacdes coletadas em pesquisas e
entrevistas com o publico-alvo, além de outras informagdes, internas ou externas, relacionadas a
essas modalidades;

IIT - apresentar anualmente, ao(a) Diretor(a)-Geral, relatorio de gestdo e parecer técnico sobre a
efetividade das modalidades de trabalho, a partir dos resultados auferidos, observados os
indicadores institucionais do TRE;

IV - propor diretrizes, sugerir a revisao de procedimentos e recomendar boas praticas.

CAPITULO VII
DA CAPACITACAO

Art. 21. A Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP realizara, preferencialmente de forma remota,
acoOes de capacitacdo sobre telegestao, produtividade e gestao de equipes.

§ 1° A participacdo das chefias nas acdes do caput deste artigo, no minimo a cada 12 meses, é
mandatdria para aqueles(as) que possuam, em sua equipe, servidores(as) no teletrabalho ou trabalho
hibrido, sob pena da ndo manutencdo da equipe na respectiva modalidade de trabalho.

§ 2° A participacdo de servidores(as) nas acoes do caput deste artigo, no minimo a cada 12 meses, é
mandatoria para a permanéncia em modalidade hibrida ou teletrabalho.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22. Nao havera registro de frequéncia dos(as) servidores(as) em teletrabalho.

Art. 23. Fica dispensado o registro de frequéncia aos(as) servidores(as) no trabalho hibrido, salvo
nos dias presenciais de trabalho, caso em que sera obrigatoria a marcacao de ponto eletronico para
fins de controle da jornada.

Art. 24. No caso de descumprimento injustificado pelo(a) servidor(a) em teletrabalho ou trabalho
hibrido dos acordos e metas estabelecidos, deverdo ser lancadas faltas ao servico, as quais serao
correspondentes aos dias acordados para contraprestacdo do trabalho, assegurado o contraditorio e a
ampla defesa.

Art. 25. Durante o periodo de atuacdao em teletrabalho nao podera ser adquirido banco de horas,
ficando assegurado o usufruto de banco de horas existente, mediante anuéncia da chefia imediata.
Art. 26. Aos(As) servidores(as) submetidos(as) a modalidade de teletrabalho ndo havera o
pagamento dos adicionais noturno e por servico extraordinario, bem como do auxilio-transporte.
Art. 27. A movimentacdo do(a) servidor(a) para outra unidade ensejara, automaticamente, o
encerramento do plano de trabalho pela chefia imediata e o seu desligamento das modalidades
teletrabalho e trabalho hibrido.

Art. 28. Compete a Secretaria de Tecnologia da Informacao - STI viabilizar o acesso remoto e
controlado dos(as) servidores(as) no teletrabalho e no trabalho hibrido aos sistemas do Tribunal,
bem como divulgar os requisitos tecnol6gicos minimos para acesso aos servigos.



Paragrafo unico. Os(As) servidores(as) em teletrabalho poderdo valer-se do servico de suporte ao
usuario, observado o horario de expediente, restrito ao acesso e funcionamento dos sistemas do
Tribunal.

Art. 29. Compete exclusivamente ao(a) servidor(a) providenciar as estruturas fisica e tecnolégica
necessarias a realizacdo do teletrabalho e trabalho hibrido, mediante uso de equipamentos
ergonomicos e adequados conforme critérios estabelecidos pela unidade de satide do Tribunal.

Art. 30. O(A) servidor(a) que possui saldo negativo de banco de horas devera realizar as
compensacOes devidas na modalidade presencial para que possa requerer a modalidade de
teletrabalho ou de trabalho hibrido.

Art. 31. O(A) Presidente podera suspender, nos anos eleitorais, as modalidades teletrabalho e
trabalho hibrido no Tribunal ou em unidades especificas.

Paragrafo tinico. Também poder4, por ato da Presidéncia, ser suspenso o regime de teletrabalho no
ambito das unidades da Justica Eleitoral de Alagoas, caso a sua adocdo venha a se mostrar
prejudicial ao cumprimento das metas estabelecidas pelo Conselho Nacional de Justica.

Art. 32. E vedada a realizacio do teletrabalho ou do trabalho hibrido em carater informal, sem
amparo em decisdo das autoridades competentes do Art. 17.

Art. 33. Os regimes de teletrabalho e trabalho hibrido serdo implementados, inicialmente, como
projeto-piloto com duragao prevista até 31 de dezembro de 2022.

§1° Durante o projeto-piloto, o horario de disponibilidade para o trabalho coincidira com o
expediente da sede do Tribunal, mantendo-se a disponibilidade para contato nesse periodo.

§2° As convocacodes extraordindrias serdo feitas com antecedéncia de 24 (vinte e quatro) horas.

§3° A identificacdo quantitativa e qualitativa das metas das unidades sera relativizada durante o
projeto-piloto, porém sera necessario o acompanhamento das atividades através de relatorio
circunstanciado, submetido a chefia mediata.

Art. 34. Os requerimentos de teletrabalho e de trabalho hibrido iniciados e ndao concluidos na
vigéncia das Instrucdes Normativas Conjuntas n° 1 e n° 4/2022 (na redacdo original), deverdao ser
adequados as disposi¢Oes desta norma. (nova redagéo, conforme IN n° 5/2022)

Paragrafo tinico. Os requerimentos ja deferidos com base nas Instru¢cdes Normativas Conjuntan® 1 e
n° 4/2022 (na redacdo original) deverdo, dentro do possivel, ser adequados as disposi¢Ges desta
norma.

Art. 35. Os casos omissos serdo resolvidos pelo(a) Presidente do Tribunal.
Art. 36. Revoga-se a Instrucdo Normativa Conjunta n° 1, de 20 de janeiro de 2022.
Art. 37. Esta Instrucao Normativa Conjunta entra em vigor na data de sua publicacao.

Desembargador OTAVIO LEAO PRAXEDES
Presidente
Desembargador ALCIDES GUSMAO DA SILVA
Corregedor Regional Eleitoral em Exercicio



