GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

ANOV‘ACAP COMPANHIA URBANIZADORA DA NOVA CAPITAL DO BRASIL

Presidéncia da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil

Instrugdo n.2 144/2020 - NOVACAP/PRES Brasilia-DF, 23 de margo de 2020.

A DIRETORIA EXECUTIVA da COMPANHIA URBANIZADORA DA NOVA CAPITAL DO BRASIL — NOVACAP,

no uso das atribui¢des que lhe confere o art. 25, do Estatuto Social vigente da Empresa, em
consonancia com o constante na Ata 1/2020 - PRES (37373986), a titulo de complementa¢do
a Instrugdo n.2 142/2020 - NOVACAP/PRES, e, ainda,

CONSIDERANDO que a NOVACAP é prestadora de servigos essenciais a populagdo do Distrito Federal,
abrangendo obras de urbanizagdo, tais como manutengdo de vias, areas verdes, redes de
drenagem, construgdo civil, de interesse coletivo da sociedade, os quais ndo podem ser interrompidos;

CONSIDERANDO que a Diretoria Executiva da NOVACAP, em razdo da atual situacdo de emergéncia
decretada no dmbito da saude publica no Distrito Federal, em decorréncia da necessidade de
contengdo, prevengdo e redugdo dos riscos de disseminagdo e contdgio do novo coronavirus (COVID-
19), deve orientar e normatizar suas agdes aos empregados, colaboradores e demais interessados;

CONSIDERANDO que a NOVACAP estd abrangida pelas disposi¢des do Decreto n? 40.546/2020,
publicado em edigdo extra do DODF, no dia 20 de margo de 2020, bem como da Portaria n? 18, de 22
de margo de 2020, publicada em edi¢do extra do DODF, no dia 22 de margo de 2020, do
Excelentissimo Governador do Distrito Federal, que dispdem sobre o teletrabalho, em carater
excepcional e provisorio, a partir de segunda-feira, dia 23 de margo de 2020;

CONSIDERANDO a classificagdo da situagdo mundial do novo coronavirus como pandemia
significativa, em que ha o risco potencial de a doenga infecciosa atingir a populagdo de forma
simultanea, ndo se limitando a locais que ja tenham sido identificados como de transmissdo interna;

CONSIDERANDO a necessidade de se manter a prestagdo dos servigos publicos;
RESOLVE:

Art. 12 Com o intuito de viabilizar a continuidade do funcionamento dos servicos da NOVACAP, as
Chefias de Departamento de cada unidade administrativa da Companhia fardo a distribuicdo
dos servigos que deverdo ser realizados por sua forga de trabalho fora das dependéncias fisicas.

§ 12 As metas e formas de controle e supervisdo da execugdo e do cumprimento dos servigos
distribuidos serdo definidas pelo Diretor ou pelos Chefes de Departamento, com apresentagdo em
procedimento especifico no SEl, de relatdrio sintético de atividades realizadas por empregado, com
periodicidade semanal, conforme orientagdo e modelo definidos pela respectiva chefia.

§ 22 A fiscalizagdo do cumprimento das atividades de teletrabalho fica sob a responsabilidade direta
de cada Chefe de Departamento, que encaminhard ao respectivo Diretor relatério semanal das
atividades realizadas.

§ 32 O empregado devera autuar processo SEI especifico para acompanhamento de suas atividades,
por intermédio da insergdo de relatdrios semanais.

§ 42 Compete a chefia imediata homologar a folha de frequéncia do empregado, fazendo constar no
campo “observagBes” que trata-se de teletrabalho, nos termos do Decreto n? 40.546, de 2020, e junta-
la ao processo SEl a que se refere o § 32 deste artigo.

§ 52 Além do monitoramento previsto no § 12 deste artigo, as atividades desenvolvidas sob o regime
de teletrabalho poderdo ter outras formas de monitoramento, como sistemas proprios, outros
formuldrios e relatdrios eletrénicos ou por mecanismo eletronico de captura automatica da
produtividade didria, documentos estes anexos a esta Instrugdo.

Art. 22 Na execugdo do teletrabalho, cada empregado deverd obedecer a sua respectiva carga horaria,
periodo este que ndo havera concessdo de abono ou qualquer tipo de adicional por servigo realizado
fora da jornada de trabalho.

Paragrafo unico. As atividades desenvolvidas ndo gerardo, para qualquer efeito, contagem de horas
excedentes de trabalho.

Art. 32 Objetivando dar efetividade a determinagdo do Governo do Distrito Federal, todos os
empregados da NOVACAP deverdo ficar de sobreaviso a partir de 23 de margo de 2020, na medida em
que poderdo ser acionados pela chefia imediata para a realizagdo de atividades administrativas de
forma remota.

Art. 42 Cada Diretoria divulgara, no sitio eletronico da NOVACAP e por outros meios disponiveis,
orientagBes quanto a liberagdo e forma de utilizagdo do trabalho remoto, observados os protocolos de
seguranga da informagdo.

Paragrafo Unico. Todos os detalhes para o acesso ao e-mail institucional serdo divulgados por meio de
Informativo especifico a ser elaborado pelo Departamento de Informatica da NOVACAP.

Art. 52 E dever do empregado sob regime de teletrabalho:

| - cumprir as tarefas que Ihe 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 semanal, constando o
detalhamento das atividades desenvolvidas;

Il - manter telefone de contato e aplicativo de troca de mensagens instantdneas atualizados e ativos,
de forma a garantir a comunicagdo imediata com o 6rgdo;

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

V - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia as normas e
orientagBes pertinentes, sob pena de responsabilidade, nos termos da legislagdo 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 |3 residir, e destes ndo se
ausentar, em dias de expediente, sem autorizagdo prévia formal da chefia imediata.

Paragrafo Unico. As atividades deverdo ser cumpridas diretamente pelo empregado em regime de
teletrabalho, sendo vedada a sua realizagdo por terceiros.

Art. 62 E dever da chefia imediata:
| - planejar, coordenar e controlar a execugdo do teletrabalho em sua drea de competéncia;



11 - aferir e monitorar o desempenho dos empregados em teletrabalho;
11l - fornecer, sempre que demandado, dados e informagdes sobre o andamento do teletrabalho na sua
unidade organizacional.

Art. 72 As reunides da Diretoria Executiva da NOVACAP serdo realizadas de forma virtual ou por
videoconferéncia.

Art. 82 Segundo determinagdo do respectivo Diretor ou do Diretor-Presidente, as atividades
incompativeis com o teletrabalho ficam temporariamente suspensas, exceto para os trabalhadores
envolvidos nas atividades essenciais prestadas pela NOVACAP, dispensando-se o comparecimento
presencial dos empregados e estagiarios aos locais de trabalho correspondentes.

Paragrafo Unico. As equipes de manutencdo estardo de sobreaviso e deverdo ser distribuidas em
grupos, sendo acionadas pelas chefias de acordo com a necessidade do servigo.

Art. 92 Serd elaborada e divulgada pela Diretoria Administrativa, norma especifica sobre o
teletrabalho no @mbito da NOVACAP.

Art. 10 O presente comunicado determina diretrizes provisérias, que poderdo ser revistas a qualquer
momento pela Diretoria Executiva da NOVACAP, a depender das medidas definidas pelo Governo do
Distrito Federal diante da pandemia declarada pela Organizagdo Mundial de Saude (OMS), em
decorréncia do novo coronavirus (COVID-19).

Art. 11 Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

Candido Teles de Araujo
Edgard Antdnio Lemos Alves Elzo Bertoldo Gomes
Claudio Nelson de Araujo Branddo Rubens de Oliveira Pimentel Junior

Sérgio Antunes Lemos

ANEXO |

FICHA DE AVALIAGAO

1. IDENTIFICACAO DO EMPREGADO PUBLICO

Nome:

Cargo:

Matricula: Jornada de trabalho: 40H () | 30H() | 20H ()
Endereco:

Telefone fixo: Telefone mével:

Caixa Postal Eletronica: | |

Unidade de Exercicio: Orgio de Lotagdo:

2. DESCRICAO/PLANEJAMENTO/ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES EM TELETRABALHO

Atividades pactuadas Produtos a serem entregues (1) Data de Inicio Data de Término Situagdo Acompanhamento/Detalhamento da situagdo

3. DECLARAGAO SOBRE ATENDIMENTO AS VEDAGOES E DISPONIBILIDADE DE RECURSOS

O empregado identificado no item 1 e consignatario deste formulario declara atender as normas relativas ao teletrabalho do Governo do Distrito Federal - GDF e da Instrugdo Normativa n2 142/2020
e 144/2020 da NOVACAP, em especial: (1) Ndo estar enquadrado em nenhuma das situages de vedagdo a participagdo no teletrabalho; (2) Dispor dos recursos necessarios a realizagdo do
teletrabalho, mormente quanto a seguranga - antivirus e sistema operacional atualizados; (3) Observar os procedimentos relativos a seguranga da informagdo, conforme normas vigentes; (4) manter
os contatos informados nesta formuldrio sempre disponiveis, especialmente durante o periodo de expediente do 6rgdo de lotagio; (5) Executar as tarefas de sua responsabilidade em ambiente
privado.

(1) Trata-se da produgdo de informagdo por meio de oficios, notas técnicas, pareceres, relatdrios, normalmente vinculados a um processo SEI. Importante inserir o nimero do processo nesta coluna.

ANEXO I

ORIENTAGOES GERAIS

Algumas observagdes quanto a implantagdo do teletrabalho:

1. Cuidados com o equipamento domiciliar:



1. Atualizar o antivirus;
2. Atualizar o sistema operacional;

3. Reservar o uso do equipamento de forma exclusiva para as tarefas de trabalho, ou seja, é
desaconselhdvel que o uso do equipamento seja compartilhado com os integrantes da
familia;

2. Cuidados comportamentais:

1. Atentar para a postura profissional (vestimenta, tempo dedicado, local dedicado),
principalmente em caso de chamadas de video;

2. Observar, no caso de compartilhamento das informagdes do empregado em grupos de
trabalho remoto, o consentimento na divulgagdo do seu nimero de telefone;

3. No caso de criagdo de grupos de trabalho via WhatsApp, visando a comunicagdo e
andamento dos servigos, que os integrantes se limitem ao envio e compartilhamento de
mensagens e documentos de cardter estritamente profissional, visando a boa
comunicagdo, vetando-se o compartilhamento de mensagens de cunho pessoal, religioso,
jocosas, entre outras que ndo sejam de carater corporativo.

4. Em caso de sintomas, informar ao Departamento de Pessoal;

5. Manter os principios de sigilo da informag&o.

Fonte: Dr2. Patricia Peck

ANEXO 111

ORDEM DE SERVIGCO

Esta Ordem de Servigo institui o teletrabalho em estrita obediéncia as orientagdes contidas no
DECRETO Ne 40.546, DE 20 DE MARGO DE 2020, e na PORTARIA N2 18, DE 22 DE MARGO DE 2020, no
4mbito da L COMPANHIA URBANIZADORA DA NOVA CAPITAL DO BRASIL - NOVACAP.

Art. 12 Fica instituido o teletrabalho, em carater excepcional e provisério, na forma e condiges
seguintes:

§ 12 A atividade desenvolvida de forma remota terd seu acompanhamento de acordo com o quadro do
Anexo | da Instrugdo n? 144/2020;

§ 22 O empregado devera dar ciéncia nas informag¢des contidas no Anexo Il da Instru¢do n2 144/2020;
§ 32 Cabera aos Chefes de Departamento, apés ouvido o Diretor da Area:
| - identificar os empregados que poderdo executar suas atividades na modalidade remota;

Il - dar conhecimento ao empregado das regras e condigdes que serdo aplicadas na modalidade de
trabalho remoto;

Ill - habilitar o teletrabalho, viabilizando os recursos tecnoldgicos de suporte a atividade a ser
desenvolvida remotamente;

IV - atribuir a atividade ao empregado;
V - avaliar o desempenho do empregado.
§ 42 Cabera ao empregado:

| - responder pela seguranga das informagdes recebidas, produzidas ou alteradas por qualquer meio
para o desenvolvimento da atividade;

Il - relatar imediatamente ao Chefe de Divisdo, de Departamento ou Diretor a que estiver vinculado,
qualquer dificuldade encontrada na execugdo da atividade;

Il - preencher o formuldrio referido no § 12 desta Ordem de Servigo, bem como a indicagdo do produto
esperado da atividade;

IV - manter seus contatos devidamente atualizados.

Documento assinado eletronicamente por ELZO BERTOLDO GOMES - Matr.0973333-7,

)el! \:ll Diretor(a) Administrativo(a) da C hia Urbani; a da Nova Capital do Brasil, em
assinatura [ 23/03/2020, as 13:59, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015,
w publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por EDGARD ANTONIO LEMOS ALVES - Matr.0973460-0,

-
)el! tl’ Diretor(a) Juridico(a) da C ia Ur i a da Nova Capital do Brasil, em 23/03/2020, as
assinatura 14:01, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario
lm”L Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por SERGIO ANTUNES LEMOS - Matr.0973458-9,

-
)el! \:ll Diretor(a) de Urbanizagdo da C: ia Urbani a da Nova Capital do Brasil, em
assinatura 23/03/2020, as 14:02, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015,
w publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por CLAUDIO NELSON ARAUJO BRANDAO -

-
)el! tl’ Matr.09734775, Diretor(a) de Edificagdes da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil,
assinatura LY em 23/03/2020, as 14:06, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015,
lm”L publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por CANDIDO TELES DE ARAUJO - Matr. 0973379-5,

-
)el! tll Diretor(a) Presidente da Ct ia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil, em 23/03/2020, as
assinatura [ 14:14, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario
w Oficial do Distrito Federal n? 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

S Documento assinado eletronicamente por RUBENS DE OLIVEIRA PIMENTEL JUNIOR -

P eil Matr.0973384-1, Diretor(a) de Financeiro(a) da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do
lg’m ,‘_. 0 Brasil, em 23/03/2020, as 14:30, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de
inatu
‘ eletrbnica 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de

2015.



Aautenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador=37425678 c6digo CRC=787CB3BD.
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