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APRESENTACAO

O presente manual tem por finalidade esclarecer
aspectos relacionados ao novo modelo de trabalho
implantado no Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais por meio da Portaria N° 60 de 11 de agosto de
2017: o Home Office.

O objetivo dessa modalidade de trabalho é melhorar
a qualidade de vida do servidor, em razao da sua
autonomia para gerenciar seu tempo para a execucao
das atividades laborativas em domicilio, com reflexo
positivo na produtividade.

Conforme estabelece a Portaria N° 60/PRES./2017,
a gestdao do Home Office é de responsabilidade da
Diretoria de Gestao de Pessoas.







1) O QUE E HOME OFFICE

Home Office é a modalidade de trabalho realizada em casa ou domicilio, em local adequado,
com a privacidade e a seguranca exigidas pelo servico, mediante a utilizacdo de tecnologias de
informacao e de comunicacao.

As atividades que, em razao da natureza do cargo ou das atribuicdes da unidade da lotacao,
sejam desempenhadas, no todo ou em parte, fora das dependéncias do Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais ndo se enquadram no conceito de Home Office.

2) QUEM PODERA PARTICIPAR

O servidor que execute atividades em meio fisico ou eletrébnico compativeis com a prestacao
do servico de forma remota e que tenha perfil compativel para atuar nessa modalidade de
servicos.

3) PERFIL DESEJADO

> Capacidade de socializagao, devido a possibilidade da ocorréncia de isolamento social e
profissional.

> Capacidade de automotivacao, em virtude de possiveis distracdes promovidas pelo novo
ambiente de trabalho (criangas, animais domésticos e outras).

> Capacidade de autodisciplina, pois nem todos conseguem trabalhar sem supervisdao
direta.

> Bom nivel de responsabilidade e motivacao para o trabalho.
) Habilidade para auto-organiza¢do e autonomia.

> Disciplina no cumprimento de rotinas de trabalho.

> Atencao concentrada.

> Independéncia no planejamento e na execucdo do trabalho.

> Comprometimento e habilidade no gerenciamento do tempo e da organizacdao do
trabalho.

4) QUEM NAO PODERA PARTICIPAR

Fica vedada a participacao do servidor:

> Em periodo de estagio probatdrio;

> Que desempenha suas atividades no atendimento ao publico externo e interno ou outras
atividades em que a presenca fisica seja necessaria;

> Ocupantes de cargo de direcao, chefia e assessoramento;
> Que possua funcao gratificada;

> Que de qualquer forma tenha equipe de trabalho sob sua responsabilidade e
coordenacao;

> Que tenha incorrido em falta disciplinar, apurada mediante procedimento de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar cujo relatério final tenha concluido
pela sua culpabilidade, nos dois anos anteriores a data de solicitacao para participar da
experiéncia-piloto Home Office.
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5) DIRETRIZES GERAIS

A participacdo nessa modalidade pressupde a solicitacdo voluntdria do servidor e a indicacao
pelo gestor da unidade, sendo sua a responsabilidade de observar os requisitos dispostos na
Portaria N° 60/PRES./2017, assim como as orienta¢des constantes deste manual.

Além disso, o gestor da unidade deverd acompanhar o trabalho dos servidores em regime
de Home Office, monitorar o cumprimento das metas estabelecidas e avaliar a qualidade do
trabalho apresentado, bem como elaborar relatério mensal das atividades.

O servidor indicado devera firmar termo de compromisso de cumprimento das regras relativas
ao Home Office, dispostas na Portaria N° 60/PRES./2017 e nas orientacdes deste manual, que
instruird o requerimento apresentado pelo gestor da unidade interessada.

A designacao de servidor para a participacdo na modalidade de Home Office poderd recair
sobre atividade especifica e tempordria, mas nao sera autorizada a realizacao de trabalho
extraordinario, para qualquer fim e por qualquer motivo, nos dias em Home Office.

A quantidade de servidores em Home Office nao podera ser superior a 30% do quadro de
pessoal da respectiva unidade.

Nas unidades em que haja atendimento ao publico interno e externo, a participacdao no Home
Office fica condicionada a manutencao de quantitativo de servidores suficientes para preservar
a manutencao da qualidade desse servico.

A Diretoria de Gestdao de Pessoas, por meio da Coordenadoria de Desenvolvimento de
Pessoal e da Coordenadoria de Servicos Integrados de Saude, auxiliara na selecao dos
servidores, avaliando, entre os interessados, aqueles cujo perfil se ajuste melhor a realizacao
do Home Office.

6) PRIORIDADE PARA PARTICIPAR DO HOME OFFICE

> Servidores com deficiéncia.
> Servidores com jornada reduzida por motivo de saude.
> Servidoras gestantes e lactantes cujos filhos tenham até 24 meses de vida.

> Servidores que tenham dependentes econémicos, que conste do assentamento funcional,
com deficiéncia comprovada mediante junta médica oficial.

> Servidores que tenham dependentes econémicos, que conste do assentamento funcional,
com idade até cinco anos.

> Servidores residentes em localidades mais distantes da sede do TCEMG.

> Servidores gue demonstrem comprometimento com as tarefas recebidas e habilidades de
autogerenciamento de tempo e de organizagao e que possuam capacidade técnica para
desempenhar suas fungdes sem supervisao direta da chefia imediata.

7) ESTRUTURA TECNOLOGICA

Y O servidor que ingressar no programa do Home Office devera providenciar e manter, as
suas expensas, as estruturas fisica e tecnoldgica para a realizacdo do Home Office, com a
utilizacdao de equipamentos adequados e ergondémicos.




> A disponibilizacao de notebook, token e o acesso remoto aos sistemas do Tribunal de
Contas serd viabilizado pela Diretoria de Tecnologia da Informacao (DTI).

> No caso de problemas relacionados ao acesso e ao funcionamento dos sistemas
institucionais, o servidor podera valer-se do suporte técnico da DTI, via CRS, observado o
horario de expediente do Tribunal de Contas.

8) NAO COMPETE A DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

) Efetuara instalacao da estacao de trabalho na residéncia do servidor.

9) PRODUTIVIDADE A SER ALCANCADA

> A produtividade do servidor em regime de Home Office deverad ser, no minimo, 20%
superior a média da producao mensal de sua equipe de trabalho. No calculo, devem ser
considerados somente os servidores que trabalham seis horas.

) Para estabelecer metas de produtividade, é importante buscar consenso entre gestor e
servidor, com definicao do tempo em virtude do grau de complexidade de cada matéria,
para que a producdo a ser alcancada seja factivel e com qualidade.

10) META DE PRODUTIVIDADE NAO ALCANCADA

> 0 alcance da meta de produtividade mensal pelo servidor participante do Home Office
equivalerd ao cumprimento da jornada de trabalho. No entanto, caso o servidor ndo atinja
a meta de producao mensal estabelecida, cabera avaliacao do gestor para adequagao ou
exclusao do programa.

>0 gestor da unidade, se entender justificaveis as razdes apresentadas pelo nao
cumprimento da meta, podera autorizar o servidor a compensar o deficit, procedendo o
devido acompanhamento.

> O servidor que nao atingir a meta de produtividade estabelecida, de forma injustificada,
por dois meses consecutivos ou alternados no periodo de um ano, serd excluido do
programa de Home Office.

11) AFERICAO DAS METAS

Item avaliado Instrumento de avaliacao

Cumprimento do prazo Entrega no prazo estipulado

Qualidade Andlise conforme as normas e os padrdes adotados pelo TCEMG



12) PONTOS DE CONTROLE

- Semanal durante a - Planilha de Acompanhar o
implantacéo do piloto. ~acompanhamento P
Acompanhamento . - - andamento das
- Quinzenal a partirdo - Relatérios .
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processos analisados  _ Gerar informacées
Avaliacao Mensal - Anélise das para os relatérios
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beneficios verificados.  submetidos ao Comité
Gestor do projeto.
Tabela como processos AmElise erproiimeek
Auditoria Amostral Sob demanda P da qualidade dos

analisados .
processos analisados.

13) AFASTAMENTOS LEGAIS DO SERVIDOR

O servidor em regime de Home Office terd assegurado o direito a todos os afastamentos legais,
da mesma maneira como se estivesse atuando presencialmente em sua unidade de trabalho.
Assim, podera usufruir férias, folga eleitoral ou outros afastamentos legais, cujo periodo devera
ser ajustado com o gestor. Com relacdo a licenca para tratamento de saude ou abono, os
procedimentos permanecem os mesmos da legislacao vigente.

14) ACOMPANHAMENTO DO HOME OFFICE

>0 programa de Home Office sera acompanhado por equipe multidisciplinar, formada pelo
gestor e superior imediato do servidor e pela equipe da Diretoria de Gestdo de Pessoas,
que monitorara o comportamento individual e organizacional.

>0 acompanhamento do servidor seguira metodologia a ser definida pela equipe, com a
possibilidade de entrevistas, visitas, questionarios, entre outros.

> Além do acompanhamento periddico, servidores e gestores que perceberem alguma
necessidade especifica relacionada ao Home Office poderdao, a qualquer momento,
provocar a atuacdo da referida equipe multidisciplinar.

15) ORIENTACAO DO SERVIDOR EM HOME OFFICE?

) Antes de iniciarem o Home Office, os servidores selecionados deverao participar de
reuniao preparatéria organizada pela Diretoria de Gestao de Pessoas, em que serao
repassadas orientacdes voltadas a otimizacdo do servico prestado de forma remota.
Além disso, os gestores das unidades receberdo material com orientagbes sobre o
gerenciamento do trabalho na modalidade remota.




16) PAPEIS E RESPONSABILIDADES

>
>

Do servidor:
Cumprir, no minimo, a meta de desempenho estabelecida;

Desenvolver suas atividades em Belo Horizonte e Regiao Metropolitana, ndo podendo se
ausentar, em dias de expediente, sem autorizacdo prévia formal de seu superior;

Atender as convocag¢des para comparecimento as dependéncias do Tribunal, sempre que
houver necessidade da unidade organizacional ou interesse da Administracao;

Manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos;

> Consultar diariamente o e-mail (correio eletronico) institucional individual;

Informar a chefia imediata, por e-mail institucional, o andamento das atividades e apontar
eventuais dificuldades, duvidas ou informacdes que possam atrasar ou prejudicar a
entrega dos trabalhos sob sua responsabilidade;

Providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias a realizacdo do Home Office,
mediante uso de equipamentos adequados;

Informar a chefia imediata sobre licencas e afastamentos autorizados com base na Lei
Estadual n. 869 de 05 de julho de 1952, para eventual adequacdo nas metas e nos prazos
ou possivel redistribuicao do trabalho;

Reunir-se com a chefia imediata para apresentar resultados parciais e finais,
proporcionando o acompanhamento da evolucao dos trabalhos e o fornecimento de
demais informacoes;

Zelar pela guarda e conservacdo de todos os equipamentos envolvidos, direta e
indiretamente, no trabalho, dentro e fora das dependéncias do Tribunal, sendo vedada a
utilizacdo por terceiros;

Providenciar contratacao de internet banda larga residencial com velocidade minima de 5
mbps, cuja estabilidade fica a cargo do servidor exigir de seu provedor;

Providenciar atualizacdes periddicas de hardware e software, conforme orientacdes a
serem prestadas pela DTI;

Utilizar os dados, os registros e as informacdes dos sistemas informatizados de acesso
restrito com a maxima cautela, quando da exibicdo de dados em tela, impressora ou
na gravacao em meios eletrénicos, para evitar que deles venham a tomar ciéncia pessoas
nao autorizadas;

Manter em sigilo as senhas de acesso a dados, registros e informacdes, sendo de inteira
responsabilidade do servidor o uso indevido destas;

Criar e/ou editar dados e informacdes exclusivamente inerentes as atribuicdées. O TCE se
exime da responsabilidade pelo conteddo desse material e se reserva o direito de remové-
lo em caso de constatacao de conteudo improprio, podendo guardar copia para utilizagao
em eventuais procedimentos disciplinares, civeis ou penais;



> Respeitar as restricbes e as normas de seguranca impostas pela Diretoria de Tecnologia
da Informacéo, pelos 6rgdos e pelas entidades parceiras no exercicio do controle externo
para acesso e utilizacdo dos dados e informagdes disponibilizados no ambito do Tribunal
de Contas;

) Observar e cumprir as normas e os procedimentos para a utilizacdo de recursos
tecnolégicos no TCEMG, suas diretrizes e este termo;

> Utilizar, obrigatoriamente, o certificado digital pessoal, fornecido pelo Tribunal, para
acessar o ambiente informatizado em questao, de acordo com a Portaria n. 75/PRES/12;

> Responder administrativamente por acdes ou omissdes que possam colocar em risco
ou comprometer a exclusividade de uso de senha ou transacdes a que tem acesso, sem
prejuizo das cominacdes legais cabiveis;

) Nao utilizar de privilégios de acesso para realizar copias e/ou alteracbes de quaisquer
dados, informacoes e registros deste Tribunal de Contas, sabendo-se que toda atividade
que envolva uso dos recursos computacionais do TCEMG sera monitorada, registrada e
utilizada para fins estatisticos, para identificacdo e apuracdo de ilicitos e para producéo de
provas;

> Zelar pela imagem institucional do Tribunal de Contas, abstendo-se de veicular, por
quaisquer meio, informacées, imagens e fatos, sem autorizacdo prévia da autoridade
competente;

> Responsabilizar-se pelo transporte e pela guarda dos processos e documentos retirados
das dependéncias do Tribunal de Contas, bem como preservar o sigilo dos dados
acessados e das informacdes contidas nos processos e demais documentos, mediante a
observancia as normas de seguranca da informacdo, adotando ainda, cautelas adicionais
para preservacao do sigilo, sob pena de responsabilidade, nos termos da legislacdo em
vigor;

) Prestar esclarecimentos & chefia imediata sobre a auséncia de devolucao dos autos
no periodo acordado ou de outras irregularidades inerentes a integridade fisica de
documentos e processos sob sua responsabilidade.

O servidor, antes do inicio do Home Office, assinara declaracdo expressa de que a instalacao
em que executard o trabalho atende as exigéncias do caput, podendo, se necessario, solicitar
avaliacao técnica ao comité gestor do Home Office.

Para realizacdo de trabalho fora das dependéncias do Tribunal, o servidor contard com as
informacdes institucionais e ferramentas de trabalho colaborativo disponiveis no portal do
TCEMG.

E vedado ao servidor:
) Utilizar-se de mao de obra de terceiros, servidores ou ndo, com ou sem remuneracao,

para executar as atividades empenhadas em regime de Home Office, a fim de atingir o
cumprimento das metas estabelecidas;



) Manter contato com partes ou advogados, vinculados, direta ou indiretamente, aos dados
acessados pelo servidor ou aqueles disponiveis a sua unidade de trabalho.

Do Gestor:
> Acompanhar o trabalho e a adaptacdo dos servidores em regime de Home Office;
) Aferir e monitorar o cumprimento das metas estabelecidas;

> Encaminhar relatério trimestral ao comité gestor do Home Office, relacionando os
servidores e os participantes e, ainda, as dificuldades verificadas e quaisquer outras
situagoes detectadas que possam auxiliar no desenvolvimento do Home Office, bem como
os resultados alcancados, inclusive no que concerne ao incremento da produtividade.

Do Comité Gestor:

) Consolidar as informacgdes encaminhadas pelas unidades e dar publicidade dos resultados
alcancados com a nova experiéncia;

> Analisar os resultados apresentados pelas unidades organizacionais participantes,
mediante avaliagdes trimestrais, e propor ajustes na regulamentacao;

> Apresentar relatério ao final da experiéncia-piloto, com parecer fundamentado sobre
os resultados aferidos, objetivando subsidiar a decisdo da Administracdo acerca da
continuidade do Home Office no ambito do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

> Analisar e deliberar, fundamentadamente, sobre 0s casos omissos.

17) A DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO DISPONIBILIZARA AO SERVIDOR
EM HOME OFFICE.

> Ambiente computacional contendo todos os softwares, programas e sistemas necessarios
para o desenvolvimento dos trabalhos em Home Office, bem como o meio de acesso
ao ambiente tecnoldgico do TCEMG (via VPN), excluindo-se o provimento de conexao a
internet.

) Virtual Private Network (VPN): rede privada e segura configurada para conectar dois
computadores utilizando uma rede publica, como a internet.

) Certificado Digital: identidade emitida por autoridade certificadora credenciada pela
Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP-Brasil), que garante a identificacdao do autor do
documento eletrénico e a integridade de seu conteudo.

18) DURACAO DO HOME OFFICE

> O servidor que ingressar no Home Office poderd permanecer no programa até o prazo
estipulado pela Administracao, podendo ser prorrogado a pedido do servidor, desde que
haja anuéncia do gestor da unidade e interesse da Administracgao.



> No caso de afastamentos de servidores com atuacdes em regime presencial que
possam prejudicar ou comprometer as atividades da unidade, o servidor em regime de
Home Office poderd ser convocado para retornar ao trabalho presencial para suprir a
necessidade no periodo correspondente.

19) HOME OFFICE ADEQUADO E PRODUTIVO
Ambiente

) Trata-se de um escritério doméstico sendo fundamental a definicdo do espaco adequado
e reservado para o desenvolvimento dos trabalhos.

) Este espaco pode ser um quarto nao utilizado, a dependéncia de empregada, uma
despensa ou quarto de despejo, garagem, ou um vao embaixo da escada.

> Seja qual for o espaco escolhido, este devera ser bem planejado para evitar interferéncias,
permitindo o maximo de privacidade possivel.

> O ambiente deve proporcionar boa iluminacdo e ventilacdo para que haja conforto
e estimulo a produtividade. E necessaria uma estrutura minima de cadeira e mesa
adequadas.







20 ORIENTACOES SOBRE MOBILIARIO, POSTURA, TECNICA E
RITMO DE TRABALHO

Cadeira
) Utilize uma cadeira giratéria que tenha suporte para as costas e estofamento.

) A borda anterior do assento deve ser arredondada, a fim de evitar a compressao de vasos
e nervos atras dos joelhos e preservar o retorno do sangue das pernas.

> A profundidade do assento nao deve ser muito comprida nem muito curta. O tamanho
ideal é aquele em que as coxas ficam completamente apoiadas, porém sem compressao
da regido posterior dos joelhos.

> A mola amortecedora deve ser macia para permitir, ao assentar, reducao do impacto das
nadegas.

’ > O assento deve permitir variacdes de postura para aliviar a pressao sobre os discos
intervertebrais e diminuir a tensdo nos musculos do dorso.

>0 apoio de braco ou mesa deve ser na altura que possibilite o0 apoio confortavel do braco.

Mesa

> A mesa deve conter altura adequada e em sua parte inferior deverd existir espaco
suficiente para permitir a livre movimentacao das pernas.

> A mesa deve ter dimensdes suficientes para abrigar os diversos componentes do posto de
trabalho.

> A superficie deve ser despolida, a fim de evitar reflexos e ofuscamentos.
Postura

) Atente-se para a postura quando usar o teclado.

) Sente-se sobre toda a extensio do assento, mantendo as coxas totalmente apoiadas na
cadeira, a fim de garantir uma boa distribuicdo do peso.

> Néo cruze as pernas, deixe-as ligeiramente afastadas, com os pés apoiados no chéo. Isso
ajuda a reduzir a pressao sobre as costas.

) Evite girar ou inclinar o tronco ou o pescoco ao trabalhar. Itens de uso frequente devem
ser posicionados diretamente a sua frente, como a tela do laptop.

o
-

) Fique com as costas retas, mantendo a coluna na curvatura normal.

il

> Mantenha os ombros relaxados, com os cotovelos junto ao corpo.

| > Os joelhos devem ser dobrados em um angulo de, no maximo, 90° para nao impedir a
circulacao sanguinea.

> Os pulsos devem ficar em posicdo neutra ou reta ao digitar. Evite permanecer com os
cotovelos sobre a mesa ou os apoios. Isso evita que os pulsos sejam forcados a assumir
posicdes para cima, para baixo e para os lados.

il



Ajuste e posicione a tela do
notebook de modo que, ao
olhar para ela, seu pescoco
fiqgue em uma posicao neutra.
A tela deve ficar diretamente
a sua frente a uma distancia
de 40 a 70 cm dos olhos para
diminuir a possibilidade de
fadiga visual.

21) TECNICAS DE TRABALHO

> Altere as tarefas a fim de ndo permanecer com O COrpo ha mesma posicao, por tempo
prolongado, durante o trabalho.

) Diminua o nimero de movimentos repetitivos. Isso pode ser feito com o auxilio de teclas
de atalho. O uso de combinac¢des de teclas também em muito contribui para reduzir o uso
do mouse e de cliques.

> Mantenha os dedos e as articulacdes relaxadas enquanto digita.

> Nunca segure caneta ou lapis nas maos enquanto estiver digitando.

> Evite bater no teclado com muita forca. Suas méos devem ficar relaxadas.

) Descanse os olhos olhando, de vez em quando, para objetos diferentes enquanto trabalha.
) Evite permanecer com o pescoco flexionado por tempo prolongado.

) Evite perder tempo procurando coisas enquanto digita. Seus apontamentos, arquivos e
telefones devem estar em lugar de facil acesso.

> Regule o monitor de modo a evitar brilho excessivo. Evite também reflexos de janelas e
outras fontes luminosas.

> Personifique seu notebook. O tipo de letra, o contraste, a velocidade, o tamanho do
ponteiro do mouse e as cores da tela podem ser configurados para melhor conforto e
eficiéncia. Ajustes no tamanho da letra podem ser feitos durante a digitagao facilitando a
leitura. Ao final do trabalho, adeque o texto ao tamanho de letra padréao.

22) RITMO DE TRABALHO

> Trabalhe em ritmo razoavel.

> Faca pausas frequentes durante o dia. Essas pausas podem ser breves e incluir
alongamentos para otimizar os resultados. Se possivel, dé 1 ou 2 minutos de pausa a cada
15 ou 20 minutos e 5 minutos a cada hora. A cada duas ou trés horas levante-se, dé uma
volta e faca uma atividade alternativa.



Alguns exercicios que podem ser feitos durante o hordrio de trabalho

v
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» Mantenha cada alongamento por 15 segundos.

» Os alongamentos deverdo ser feitos dentro do limite de conforto de cada um, sem
provocar dor.

P Concentre-se nos musculos e nas articulacdes que estao sendo alongados.

> Realize os movimentos pelo menos uma vez por dia.



23) DICAS PARA AUMENTAR A PRODUTIVIDADE

> Reservar um espaco especifico para o escritério e manter a porta fechada, caso o espaco
permita.

) Definir com clareza os horario de trabalho que serdo cumpridos diariamente e comunicar
a sua familia, principalmente os que residem no local. E fundamental explicar que a sua
presenca em casa ndo significa disponibilidade total.

) Caso existam criangas na casa, o ideal é ter uma pessoa para cuidar delas.

> Estruturar os horérios de trabalho, definindo horarios de descansos e intervalos para
outras atividades como sair de casa e navegar na internet e nas redes sociais. O lazer deve
ter sua hora certa.

> Com uma agenda é possivel organizar as demandas do dia a dia, da semana e até do més,
com mais transparéncia, garantindo a qualidade das entregas e o atendimento nos prazos
acordados.

) Criar rituais para simbolizar o inicio e o fim do expediente, determinando o horario
de comecar e terminar as atividades e, consequentemente, delimitando o hordrio de
trabalho. Por exemplo, o marco simbdlico para comecar o trabalho pode ser “encher a
garrafa d’agua” e o ritual para encerrar o expediente “sair para fazer uma caminhada”.

) Criar o habito de beber agua ao longo do dia, pois pode ajudar na concentragao.

> Planejar com antecedéncia as suas refeicbes da semana, pois, em casa, o profissional tem
muito mais opg¢des para almocgo, inclusive cozinhar. Assim, para evitar perda de tempo
decidindo qual sera a sua refeicéo, a dica é estabelecer um cardapio antecipadamente.

) Evitar distracdes, por exemplo, televisdes e videogames.
> Manter o ambiente de trabalho organizado, dispondo os itens necessarios sempre a mao.

> O ambiente de trabalho deve estar sempre bem iluminado e ventilado, pois ajuda na
concentracao. A luz natural e a ventilacdo sao dois componentes que estimulam a
produtividade.

) Utilizar um mobilidrio funcional e ergonémico, possibilitando uma postura de trabalho
adequada. N&o trabalhar deitado, no sofa ou na cama, pois ficar em uma postura como
essa pode parecer confortavel a principio, mas ao longo do prazo pode causar perda de
concentracao, dores e até lesdes.

) Ter um canal de comunicacao eficiente com a equipe de trabalho, mantendo contato
constante com gestores e colegas de trabalho.

) Concentrar-se em desenvolver caracteristicas pessoais especificas, caso ndo as tenha,
destacando-se: ser disciplinado, saber separar vida pessoal e vida profissional, ser
assertivo, ser compromissado, ser responsavel e focado.

24) REFERENCIAS

» Manual de Instalacdo e Configuragao do Teletrabalho - Justica Federal 22 Regiao.

» Manual de Orientagédo do Teletrabalho - Ministério Publico do Estado de Séo Paulo, 2017.
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http://exame.abril.com.br/carreira/10-segredos-para-um-home-office-incrivelmente-
produtivo/

http://www.areaseg.com/ergonomia/25dicas.html




ANEXOS



PORTARIA N° 60 /PRES./2017

Dispée sobre a realizacGo de home office a titulo de
experiéncia-piloto, no ambito do Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes
que Ihe sao conferidas peloinciso | do art. 19 da Lei Complementar Estadual n°102, de 17/01/2008;
peloincisoldo caputdoart.41 e peloincisolldo § 2°do art. 41, da Resolucdo n° 12, de 17/12/2008;
e pelo inciso Il do art. 3° da Resolugédo n° 06, de 27/05/2009;

Considerando o principio da eficiéncia, previsto no art. 37 da Constituicao da Republica de 1988;

Considerando a necessidade de imprimir maior celeridade a tramitacdo dos processos e
produtividade nos julgamentos do Tribunal, bem como de entregar a sociedade produtos com
maior qualidade;

Considerando a necessidade de promover a¢cdes voltadas para a melhoria continua do ambiente
organizacional, fortalecendo a qualidade de vida dos servidores, conforme preceitua a Politica de
Gestdo de Pessoas, instituida pela Resolucdo n° 09, de 30 de junho de 2010;

Considerando a necessidade de promover meios para motivar e engajar os servidores com os
objetivos da instituicdo, estabelecidos no Plano Estratégico Institucional - 2015-2020;

Considerando o compromisso assumido pela atual gestao de instituir o modelo de trabalho a
distancia; e

Considerando as vantagens e beneficios diretos e indiretos provenientes do home office para o
servidor, para a Administracdo, para os demais entes e para a sociedade;

RESOLVE

Art. 1° Instituir o home office, a titulo de experiéncia-piloto, no ambito do Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais - TCEMG.

§ 1° 0 home office consiste na modalidade de trabalho intelectual, realizado em casa, por servidor
efetivo do quadro de pessoal do TCEMG, com utilizacdo de recursos tecnoldgicos relacionados a
sua atividade laboral.

§ 2° Ndo se enquadram no conceito de home office as atividades que, em razdo da natureza do
cargo ou das atribuicdes da unidade de lotacao, sao desempenhadas fora das dependéncias do
TCEMG, como auditorias, inspecdes e servicos realizados por oficial instrutivo.

§ 3° O participante da experiéncia-piloto do home office devera ter perfil que demonstre
comprometimento com as tarefas recebidas, habilidades de autogerenciamento de tempo e de
organizagao e capacidade técnica para desempenhar suas fungdes sem supervisdo direta de sua
chefia imediata.




§ 4° A experiéncia-piloto do home office serd realizada pelo periodo de até 12 (doze) meses.

Art. 2° O Comité Gestor do Home Office devera realizar, a cada trimestre, a avaliacdo dos efeitos e
resultados alcancados pela experiéncia-piloto.

Paragrafo Unico. Os resultados da experiéncia piloto deverao ser divulgados apds cada avaliacdo
para garantir a transparéncia da implementacao do home office.

Art. 3° Sdo objetivos do home office:
| — aumentar a produtividade e a qualidade de trabalho dos servidores;
Il - economizar tempo e reduzir custo de deslocamento dos servidores até o local de trabalho;

Il - contribuir para a melhoria de programas socioambientais com a diminuicdo de poluentes e a
reducdo dos custos decorrentes do consumo de agua, energia elétrica, papel e de outros bens e
servicos disponibilizados pelo TCEMG;

IV — aumentar a qualidade de vida dos servidores;

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

VI - estimular o desenvolvimento de talentos, o trabalho criativo e a inovacao; e

VIl - atender e racionalizar a multiplicidade de tarefas, dos contextos de producdo e das condicdes
de trabalho para a concepcao e o implemento de mecanismos de avaliacao e de alocacao de
recursos.

Art. 4° O trabalho em home office é facultativo ao servidor efetivo, mediante aprovacao pelo gestor
da unidade organizacional participante da experiéncia-piloto, e restrito as atribuicbes em que
seja possivel, em funcdo da caracteristica do servico, mensurar objetivamente o seu desempenho.

Paragrafo unico. O trabalho em home office ndo consiste em direito ou dever do servidor.

Art. 5° A estipulacao de metas de desempenho diarias, semanais e mensais, alinhadas ao Plano
Estratégico Institucional, é requisito para a implementacdo do home office pelas unidades
organizacionais do TCEMG.

Paragrafo unico. As chefias imediatas dos servidores que participardo do home office pactuarao
as metas e os prazos a serem alcangados, observados os parametros da razoabilidade, devendo
realizar acompanhamentos mensais e avaliagbes trimestrais das metas e dos resultados
alcancgados.

Art. 6° A meta de desempenho do servidor em regime de home office sera, no minimo, 20% (vinte
por cento) superior a estipulada para os servidores que executarem as mesmas atividades nas
dependéncias do Tribunal.

Paragrafo unico. O servidor em regime de home office nao fara jus ao recebimento de Gratificacao
pelo Cumprimento de Meta Extraordindria — GME.



Art. 7° Excepcionalmente, havendo disponibilidade de mobiliario e equipamentos, o servidor em
regime de home office podera prestar servicos nas dependéncias do TCEMG.

Art. 8° E vedada a realizacdo do home office por servidor:
| — em estagio probatério;

Il - que desempenhe atividades de atendimento ao publico externo e interno ou cujas atribuicdes
exijam sua presenca fisica no TCEMG;

lll - ocupante de cargo de direcao, chefia e assessoramento;
IV - que possua funcao gratificada;

V - que, de qualquer forma, tenha equipe de trabalho sob sua responsabilidade ou
coordenacao; e

VI — que tenha incorrido em falta disciplinar, apurada mediante procedimento de sindicancia ou
processo administrativo disciplinar cujo relatério final tenha concluido pela sua culpabilidade,
nos dois anos anteriores a data de solicitacdo para participar da experiéncia-piloto em
home office.

Art. 9° A participacao de servidor da experiéncia-piloto do home office podera ocorrer:
| - por indicacdo de sua chefia imediata; ou
Il - por requerimento do préprio servidor dirigido a sua chefia imediata.

Paragrafo Unico. A participacdo do servidor estara condicionada a aprovacao do superior imediato
do gestor da unidade organizacional parceira da experiéncia-piloto.

Art. 10 Tera prioridade para participar da experiéncia-piloto de home office o(a) servidor(a):
| - com deficiéncia;

Il - com jornada de trabalho reduzida;

[ll - gestante;

IV - que tenha dependente econdmico, que conste do seu assentamento funcional, com idade
de até 5 (cinco) anos;

V - que tenha dependente econémico, que conste do assentamento funcional, com deficiéncia
comprovada mediante junta médica oficial, independentemente da idade; e

VI - residente em localidade mais distante da sede do TCEMG.

Paragrafo tnico. A Diretoria de Gestao de Pessoas, por meio da Coordenadoria de Desenvolvimento
de Pessoal e da Coordenadoria de Servicos Integrados de Saude, auxiliard o gestor na selecao dos
servidores, avaliando, entre os interessados, aqueles cujo perfil se ajuste melhor a realizacao do
home office.




Art. 11. Devera ser mantida a capacidade plena de funcionamento das unidades organizacionais
participantes da experiéncia-piloto.

Art. 12. Servidor que esteve afastado por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias, nos ultimos
12 (doze) meses, para tratamento de saude, nos moldes descritos no art. 160 e seguintes Lei
Estadual n° 869, de 6 de julho de 1952, devera se submeter a avaliacao de saude, como pré-
requisito para iniciar atividades em regime de home office.

Art.13. Constitui dever do servidor participante do home office:
| — cumprir, no minimo, a meta de desempenho estabelecida;

Il — desenvolver as atividades em sua residéncia, ndao podendo executa-las fora desse ambiente,
em dias de expediente, sem autorizacao prévia formal de sua chefia imediata;

Ill - comparecer a sua unidade de trabalho, uma vez por semana para acompanhamento das
atividades;

IV — atender as convocacdes para comparecimento as dependéncias do TCEMG por necessidade
ou interesse da Administracao;

V — manter seus telefones de contato permanentemente atualizados e ativos;
VI - consultar diariamente e-mail (correio eletrénico) institucional individual;

VIl -informar a chefia imediata, por meio de mensagem de e-mail (correio eletronico) institucional
individual, o andamento dos trabalhos e apontar eventuais dificuldades, duvidas ou informacdes
que possam atrasar ou prejudicar a entrega dos trabalhos sob sua responsabilidade;

VIl - encaminhar, por meio da caixa postal individual de correio eletrénico institucional, minutas
do trabalho previsto, sempre que necessario, para apreciacao e orientacao pela chefia imediata;

IX — informar a chefia imediata sobre licencas e afastamentos autorizados com base na Lei
Estadual n° 869, de 6 de julho de 1952, para eventual adequacgdo das metas e prazos ou possivel
redistribuicao do trabalho;

X - reunir-se com a chefia imediata, a cada 15 dias, para apresentar resultados parciais e finais,
proporcionando o acompanhamento da evolucdo dos trabalhos e o fornecimento de demais
informacoes;

Xl — retirar processos e demais documentos das dependéncias do TCEMG, quando necessario,
somente mediante assinatura de termo de recebimento e responsabilidade, e devolvé-los
integros ao término do trabalho ou quando solicitado pela chefia imediata;

Xl - responsabilizar-se pelo transporte e guarda dos processos e documentos retirados das
dependéncias do TCEMG, bem como preservar o sigilo dos dados acessados e das informacodes
contidas nos processos e demais documentos, mediante a observancia as normas de seguranca
da informacédo e adotando ainda, cautelas adicionais para preservacdo do sigilo, sob pena de
responsabilidade, nos termos da legislagao em vigor;

Xl - prestar esclarecimentos a chefia imediata sobre a auséncia de devolucdo dos autos no



periodo acordado, ou de outras irregularidades inerentes a integridade fisica de documentos e
processos sob sua responsabilidade;

XIV — manter a integridade e o pleno funcionamento dos equipamentos disponibilizados pelo
TCEMG, respondendo administrativamente pelos danos a eles causados em razao do uso
inadequado, de negligéncia ou de extravio.

§ 1° As atividades deverdo ser cumpridas diretamente pelo servidor em regime de home office,
sendo vedada a utilizacdo de terceiros, servidores ou ndo, para o cumprimento das metas
estabelecidas.

§ 2° Fica vedado o contato do servidor com partes ou advogados, vinculados, direta ou
indiretamente, aos dados acessados pelo servidor ou aqueles disponiveis a sua unidade de
trabalho.

§ 300 descumprimento de deveres pelo servidor ensejard a sua notificacao, podendo, em caso de
novo descumprimento, acarretar o desligamento do home office.

Art. 14. Compete exclusivamente ao servidor providenciar as estruturas fisicas e tecnolégicas (link
de internet) necessarias a realizacdo do home office mediante uso de equipamentos adequados.

§ 1° O servidor, antes do inicio do home office, assinara declaracdo expressa de que a instalacao
em que executard o trabalho atende as exigéncias do caput, podendo, se necessario, solicitar a
avaliacao técnica ao Comité Gestor do Home Office.

§ 2° Para realizacdo de trabalho fora das dependéncias do TCEMG, o servidor contard com a
disponibilizacdo de equipamentos, de informacdes institucionais e de ferramentas de trabalho
colaborativo no portal do Tribunal.

Art. 15. Sao deveres dos gestores das unidades organizacionais:

| —acompanhar o trabalho e a adaptacdo dos servidores em regime de home office;
Il - aferir e monitorar o cumprimento das metas estabelecidas; e

Il — encaminhar relatério trimestral ao Comité Gestor do Home Office contendo:

a) a relacdo dos servidores participantes;

b) as dificuldades verificadas e quaisquer outras situacdes detectadas que possam auxiliar no
desenvolvimento do home office; e

¢) os resultados alcangados, inclusive no que concerne ao incremento da produtividade.

Art. 16. As atividades desenvolvidas em regime de home office serdo monitoradas pelo gestor da
unidade por meio de formularios de planejamento e acompanhamento, conforme Anexo | deste
normativo.

§ 1° Na hipétese de descumprimento dos deveres descritos no art. 13, o fato serd registrado no
formulario mencionado no caput, com ciéncia formal do servidor.




§ 2° As informacoes relativas as atividades desenvolvidas em regime de home office, produzidas
pelas unidades organizacionais envolvidas na experiéncia-piloto, serdo consolidadas pelo Comité
Gestor do Home Office, que dara publicidade dos resultados alcancados com a nova experiéncia,
nos termos do paragrafo Unico do art. 2° desta Portaria.

Art. 17. O gestor da unidade de lotacao encaminhara a Coordenadoria de Desenvolvimento de
Pessoal, por meio da Central de Relacionamento com os Servidores — CRS, lista dos servidores que
estarao sob o regime de home office com o periodo de atuacao do servidor fora das dependéncias
das unidades organizacionais respectivas, nos termos desta Portaria, para ajustes no registro de
ponto.

§ 1° Na hipdtese de atraso ou de omissao na entrega do trabalho acordado, o servidor ndo tera
o registro de frequéncia correspondente aos dias que ultrapassarem o prazo inicialmente fixado,
salvo por motivo devidamente justificado e anuéncia do gestor da sua unidade de lotacao,
que encaminhara a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal, por meio da Central de
Relacionamento com os Servidores — CRS, solicitacao de abono dos dias excedentes.

§ 20 O atraso ou a omissdo na entrega do trabalho acordado, nos termos do § 1° deste artigo,
devera ser formalmente anotado no formuldrio de planejamento e acompanhamento dos
trabalhos fora das dependéncias do TCEMG.

§ 3° A concretizacao de volume de trabalho superior a meta inicialmente estipulada pela chefia
imediata ndo gerara, para qualquer efeito, contagem de horas excedentes de trabalho.

§ 4° O nao cumprimento das metas de desempenho acarretara a notificacdo do servidor, o qual,
na hipétese de um segundo descumprimento sem a devida justificativa, podera ser desligado do
home office.

§ 52O servidor que for desligado do regime de home office, devido ao descumprimento das metas,
ficard impossibilitado de exercer as atividades no referido regime pelo periodo de 6 (seis) meses.

Art. 18. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informacao:

| - viabilizar o acesso remoto e controlado dos servidores em regime de home office aos sistemas
do TCEMG;

Il - divulgar os requisitos tecnolégicos minimos para o acesso;

Il = enviar relatérios mensais ao Comité Gestor do Home Office relativamente aos acessos
realizados, ou quando este for solicitado.

Art. 19. A chefia imediata podera, no interesse da Administracdo, devidamente justificado, alterar
o regime de trabalho do servidor participante do home office, requisitando que volte a executar o
trabalho nas dependéncias do TCEMG de forma definitiva.

Paragrafo Unico. Na hipétese do caput, o servidor requisitado tera o prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
contados da sua notificacdo, para voltar a executar o trabalho nas dependéncias do TCEMG.

Art. 20 O servidor participante do home office podera solicitar ao superiorimediato o desligamento
da experiéncia-piloto a qualquer momento, devendo voltar a executar seu trabalho nas
dependéncias do TCEMG na data ajustada com a chefia imediata.



Art. 21. A implementacdo da experiéncia-piloto sera orientada em nivel superior pela
Diretoria-Geral e pela Superintendéncia de Gestao e Financas, com apoio da Diretoria de Gestdo
de Pessoas, que elaborard manual de orientacdo sobre o home office e realizara capacitacdo com
as unidades organizacionais participantes.

Art. 22. Ultrapassado o prazo da experiéncia-piloto e concluindo-se pela manutencao do home
office no ambito do TCEMG, sera editada Resolucao, pelo Tribunal Pleno, para regulamentar a
matéria em carater definitivo.

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

Publique-se. Cumpra-se.

Tribunal de Contas, 10 de agosto de 2017.

Claudio Couto Terrao
Conselheiro-Presidente




ANEXO |

FORMULARIO DE PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO

TCEMG PLANEJAMENTO / ACOMPANHAMENTO DO HOME OFFICE
Unidade/Lotacao:
Servidor: Matricula:
N° Processo(s)  Trabalho Pactuado Prazo Situacao Acompanhamento/Detalhamento da
Inicio| Fim situacao

Legenda do campo situacao:
(A) Em andamento no prazo (B) Em andamento com atraso (C) Concluido antes do prazo (D) Concluido
no prazo (E) Concluido com atraso (F) Inicio em data futura

Servidor Gestor da unidade
Ciente, em Autorizo, conforme
) . planejamento acima, em
A

Assinatura Assinatura




ANEXO 11

PORTARIA N° 21 /PRES./2017

Institui o Comité Gestor do Home Office, responsdvel pela implantacéo do trabalho a distdancia no
ambito do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes
que Ihe sdo conferidas peloincisoldoart. 19 da Lei Complementar Estadual n°102, de 17/01/2008;
peloincisoldo caputdoart.41epeloincisolldo § 2°doart. 41, da Resolucaon® 12,de 17/12/2008;
e pelo inciso Il do art. 3° da Resoluc¢ao n° 06, de 27/05/2009;

Considerando o principio da eficiéncia, previsto no art. 37 da Constituicao da Republica de 1988;

Considerando a necessidade de imprimir maior celeridade a tramitacdao dos processos e
produtividade nos julgamentos do Tribunal, bem como de entregar a sociedade produtos com
maior qualidade;

Considerando a necessidade de promover a¢oes voltadas para a melhoria continua do ambiente
organizacional, fortalecendo a qualidade de vida dos servidores, conforme preceitua a Politica de
Gestao de Pessoas, instituida pela Resolucdo n° 09, de 30 de junho de 2010;

Considerando o compromisso assumido pela atual gestao de instituir o modelo de trabalho a
distancia;

RESOLVE:

Art. 1° Instituir, no ambito do Tribunal, o Comité Gestor do Home Office, formado por equipe
multidisciplinar de natureza consultiva, para apoiar a Presidéncia no processo decisoério relativo
ao trabalho a distancia.

Paragrafo Unico. A Diretoria-Geral do Tribunal orientard, em nivel superior, com o auxilio da
Superintendéncia de Gestado e Financas, o planejamento e a execugao das atividades relacionadas
ao Home Office.

Art. 2° Compete ao Comité:

| — propor e realizar acdes para a implantacao do trabalho a distancia, a titulo de experiéncia-
piloto, tais como projeto de regulamentacao, estabelecimento de metas, exame de perfil dos
servidores, definicdo das ferramentas de suporte, em especial, as relativas a seguranca de
tecnologia da informacéo;




Il — monitorar a implantacdo do Home Office e avaliar os resultados alcancados, propondo
medidas corretivas, quando necessario;

Il - consolidar as informagdes encaminhadas pelas unidades envolvidas no projeto-piloto e dar
publicidade dos resultados alcancados;

IV - apresentar relatérios sobre as atividades desenvolvidas e sobre os resultados aferidos para
subsidiar a tomada de decisao quanto a continuidade do modelo de trabalho a distancia.

Art. 3° Integram o Comité Gestor do Home Office:

| - Joelma Conceicao Zeferino de Oliveira - Diretora de Gestao de Pessoas, que o presidira;

Il - Carlos Alberto Pavan Alvim - Chefe de Gabinete do Conselheiro Vice-Presidente Mauri Torres;
lll - Henrique de Paula Kleinsorge — Superintendente de Controle Externo;

IV - Cristiana Siqueira Veloso de Andrade - Diretora de Tecnologia e Informacao;

V - Alexandre Pires de Lima - Diretor de Gestdo Estratégica e Inovacao

VI - Sandra Rodrigues de Carvalho Valle - Coordenadora do Escritério de Planejamento
Estratégico;

VIl - Mirtes Conrado Dias de Oliveira — Assessora da Diretoria de Gestao de Pessoas

Art.4° As reunibes serao convocadas pela Presidente do Comité, de oficio ou a pedido de qualquer
dos membros, ou pelo Presidente do Tribunal, pela Diretora-Geral ou pela Superintendente de
Gestdo e Financas.

§ 1° Na impossibilidade de comparecimento, os membros do Comité poderao ser substituidos
por outros servidores por eles indicados.

§ 20 A Presidente do Comité designara um dos membros para secretariar os trabalhos e redigir as
atas das reunides.

§ 3° As atas a que se refere o paragrafo anterior serao encaminhadas a Superintendéncia de
Gestao e Financas semanalmente.

§ 4° As matérias submetidas ao Comité serao deliberadas por maioria simples.

Art. 5° Os membros do Comité poderao, de acordo com o tema em estudo, indicar outros
participantes para as reunides ou para a realizacao de tarefas especificas.



Art. 6° O Sindicato dos Trabalhadores do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais —
SINTCMG e a Associacao dos Servidores do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais —
ASSCONTAS participardao da implantacdo do Home Office, colaborando com o Comité Gestor
para concretizacao do trabalho a distancia.

Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.




ANEXO IlI

FORMULARIO DE INSCRICAO PROGRAMA HOME OFFICE

NOME

MATRICULA CARGO

LOTAGAO

ENDERECO DO
HOME OFFICE

E-MAIL
INSTITUCIONAL

TELEFONES DO
HOME OFFICE
(DDD + ntiimero)

CELULAR
(DDD + numero)

WHATSAPP SKYPE

(DDD + ntiimero) (DDD + ntiimero)

Outros meios de comunicagdo: (Descrigdo e contato)

Declaro ter ciéncia e estar de acordo com os termos estabelecidos na Portaria n2 60/PRES./2017, bem como que
tomei conhecimento do manual de orientagdo do Home Office, comprometendo-me a cumprir todas as
disposicdes citadas na referida portaria e no mencionado manual, especialmente no que diz respeito ao sigilo da
informacdo, estando ainda ciente de que o seu descumprimento implica em desligamento automatico do
programa por parte da administragdo. Declaro, ainda, que possuo estrutura fisica e tecnoldgica (link de internet)
gue atenda a execugdo dos servicos.

Data: / /

Assinatura do Servidor




ANEXO IV

FORMULARIO DE DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE HOME OFFICE

NOME

MATRICULA CARGO

LOTAGAO

GESTOR

A PARTIR DE / /

()apedido do servidor (nos termos da Portaria n® 60/PRES./2017);

()apedido do gestor da unidade (nos termos da Portaria n2 60/PRES./2017);

( ) pelo ndo atingimento das metas e/ou ndo cumprimento das regras estabelecidas pela Administragdo (nos termos da

Portaria);

( ) pela finalizagdo ou descontinuidade do Home Office (nos termos da Portaria n2 60/PRES./2017);

( ) interesse da Administracdo ou por necessidade de prestag¢do de servigos presenciais (nos termos

da Portaria n2 60/PRES./2017).

Local, de de20

Assinatura




ANEXO V

FORMULARIO DE DEFINIGAO DE PERIODICIDADE HOME OFFICE

NOME

MATRICULA

LOTAGCAO

GESTOR

1. Conforme acordado entre o servidor e gestor, opta-se pelo seguinte modelo de Home Office:

() Periodo(maximo de 12 meses) de: / / a / /

,coma

presenca no Tribunal de Contas, nos seguintes dias:

() Segunda-feira () Terga-feira ( ) Quarta-feira () Quinta-feira () Sexta-feira

Declaro que o servidor ndo possui impedimento nos termos do artigo 82 da Portaria n2 60/PRES./2017 e a autorizagdo

esta de acordo com o artigo 92. Declaro, ainda, estar ciente das responsabilidades estabelecidas na referida Portaria.

Data: / /

ASSINATURA DO GESTOR

Local, de de20

Assinatura do Servidor Assinatura do Gestor




ANEXO VI

TERMO DE RESPONSABILIDADE PELA RETIRADA E DEVOLUGAO DE PROCESSOS

NOME

MATRICULA:

LOTACAO

GESTOR

ENDERECO DO

HOME OFFICE

E-MAIL

INSTITUCIONAL

ITELEFONES (DDD + niimero) CELULAR (DDD + niimero)

IWHATSAPP (DDD + nimero)

PROCESSO N2 VOLUME(S) FOLHAS REFERENCIA DATA DE DEVOLUGCAO

Declaro que recebi os processos e documentos supra listados, sendo de minha inteira responsabilidade devolvé-los

integros ao término do trabalho ou quando solicitado pelo gestor da unidade.

Data: / /

Assinatura do Servidor




Diretoria de Tecnologia da Informagédo — DTI

ANEXO VII
TERMO DE RECEBIMENTO E RESPONSABILIDADE POR GUARDA E USO DE EQUIPAMENTOS

Em consonéncia com a Resolugdo 12/2010 (Que dispde sobre incorporagdo, carga patrimonial, movimentagéo, controle e demais
agbes associadas a bens permanentes no émbito do TCEMG) e a Resolugdo 11/2015 (que institui a Politica de Seguranga da
Informagdo do TCEMG)

Certifico que recebi, do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, o equipamento abaixo discriminado:

Tipo equipamento

( )Notebook/Ultrabook | ( )Tablet \ ( ) outros
Dados do equipamento
Marca/Modelo N2 de Série (Serial number) N2 patrimonio TCEMG

Caracteristicas do equipamento
Processador Memoria Tamanho do disco

Softwares instalados

Sistema operacional :

Acessorios
( )Maleta/mochila de transporte | ( )Modem 3G ( )Capa de protecao
( )Fonte de alimentacdo ( )Bateria extra ( )Cabo de rede
() Mouse ( )Outros (especificar :

Observagoes :
e ( )equipamento novo
e () equipamento usado, mas em perfeitas condi¢des de uso

Declaro-me ciente das seguintes condigdes:
Comprometo-me a manté-lo sob minha responsabilidade e em perfeito estado de conservagdo, sendo que:

o Em situagdes de roubo, furto ou extravio deverei informar imediatamente a Diretoria de Tecnologia da
Informagdo/DTI e providenciar boletim de ocorréncia policial e encaminhamento do mesmo a DTI;

o 0O equipamento citado é cedido a titulo de empréstimo, sendo de propriedade do TCEMG;

o Em casos de danos no equipamento, deverei notificar a DTI, devendo esta avaliar o dano, se o mesmo pode
ser reparado ou se o bem devera ser tratado como inservivel. Em ambos os casos os procedimentos a serem
tomados devem ser aderentes as normas vigentes na casa;

o N&o sendo mais necessario seu uso, ou nas situagdes de desligamento deste tribunal, o equipamento
devera ser devolvido a DTI, em perfeito estado de conservagdo, considerando o tempo de uso do mesmo;

o Poderd ser solicitada, a qualquer momento, a devolugdo temporéria do equipamento, para que a DTl faga
verificagdes e/ou atualizagdes de programas. Tdo logo a agdo seja finalizada o equipamento sera devolvido;

o Poderdo ser utilizados neste equipamento apenas sistemas, programas ou qualquer tipo de aplicativos que
estdo em conformidade com as leis brasileiras, e previamente autorizados pelo TCEMG;

o Nenhuma alteragdo no hardware do equipamento podera ser realizada sem o envolvimento da DTI.

Comentarios adicionais (usar este campo como se fosse itens relevantes sobre o equipamento)




Diretoria de Tecnologia da Informacdo — DTI

Recomendagbes quanto a conservagao e manuseio

N&o deixar cair liquidos ou sujeira no equipamento;

Em caso de limpeza, usar flanela seca, evitando uso de produtos quimicos;
Procurar dar cargas completas nas baterias;

Manter o equipamento longe do calor ou umidade;

Evitar quedas ou choques no manuseio do mesmo, evitando arrasto em mesa;

Em caso de viagens, manté-lo sempre a mao, evitando deixa-lo longe da visdo, principalmente em aeroportos,
restaurantes, convengdes, palestras, hotéis e demais locais onde haja uma frequente concentragdo de executivos;

N&o o deixar visivel dentro do carro, quando de sua auséncia do veiculo;

® Em caso de guarda em casa ou ambiente de trabalho, procurar deixa-lo em local protegido e seguro;

® Em caso de roubo ou assalto, ndo reagir, entregando o equipamento ao marginal, registrando em seguida boletim de
ocorréncia;

®  Fazer copias de segurancga (backup) de suas informagGes mais relevantes, pois o equipamento nado estd livre de
defeitos, o que pode acarretar transtornos ao usuario;

®  Procurar deixar o sistema sempre protegido por senhas, ou em logoff mesmo diante de auséncias por pouco tempo,

evitando a ma utilizagdo por estranhos e estar atento as normas associadas a Politica de Segurancga da Informagdo do

TCEMG.

Belo Horizonte, /05/2017 Devolugdo: /05/2017.
Nome:
Matricula:

Assinatura:

Devolugao

Atestamos que o equipamento foi devolvido em /___/___, nasseguintes condigdes:

( ) Em perfeito estado;
( )Apresentando defeito;
( )Faltando pecas ou acessoérios. Citar:

Assinatura:
Nome do responsavel pelo recebimento




L\TCEMG

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Av. Raja Gabaglia, 1.315 -
Belo Horizonte - MG | Luxemburgo
CEP:30380-435 /Tel: (31) 3348-2111

www.tce.mg.gov.br

Forcemeoticial Y @tcemg

You[l[d /tcemgoficial




