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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
NOVACAP COMPANHIA URBANIZADORA DA NOVA CAPITAL DO BRASIL

Presidéncia da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil

Instrugdo n.2 506/2020 - NOVACAP/PRES Brasilia-DF, 29 de outubro de 2020.
O Diretor-Presidente da COMPANHIA URBANIZADORA DA NOVA CAPITAL DO BRASIL - NOVACAP, no uso das atribuigdes que Ihe confere o
art. 25, do Estatuto Social vigente da Empresa, e,

CONSIDERANDO o Decreto 41.348, de 15 de outubro de 2020, e, ainda o art. 72 do referido Decreto, que prevé que: “Os titulares dos érgaos

devem nortear a execugdo das atividades laborais no ambito da NOVACAP diante da pandemia declarada pela Organizacdo Mundial de
Saude (OMS), em decorréncia do novo coronavirus (COVID-19), RESOLVE:

Art. 12, Autorizar o retorno ao trabalho presencial, mediante as regras e orientagdes previstas no Decreto n? 41.348, de 15 de outubro de
2020, e na presente Instrugdo.

Art. 22, S3o diretrizes gerais para retorno ao trabalho:

| - Cabe a Diretoria Executiva — DIREX realizar a avalia¢do da pertinéncia para excepcionalmente autorizar o revezamento de empregados no
ambiente presencial, alternando-se turnos ou dias, observada a carga hordria legal;

Il - mobilizagdo das unidades administrativas de gestdo predial no sentido da implementagao das disposigdes desta Instrugao;

Il - assim que tiver ciéncia do caso, afastar de imediato o empregado que demonstrar sintomas compativeis com a enfermidade, decorrente
da Covid-19, nos seguintes termos:

a) no caso de haver indicagdo médica assistencial, por constatacdo de incapacidade laborativa, o empregado deverd observar o disposto nos
artigos 44 e 45 do Regulamento de Pessoal;

b) no caso do empregado diagnosticado com COVID-19, por exame laboratorial ou exame médico, sem indicacdo médica assistencial de
afastamento das atividades laborais ou quando o empregado estiver em coabitagdo com pessoa diagnosticada com COVID-19, este devera
exercer suas atividades em regime de teletrabalho, em cardter excepcional e tempordrio, por 14 dias.

IV — observancia de todos os protocolos e medidas de seguranga recomendados pelas autoridades sanitarias.

Paragrafo Unico. Os empregados que n3o possuem equipamentos ou meios para desempenhar suas atividades laborais na forma de
teletrabalho deverdo retornar ao trabalho presencial, desde que ndao se enquadrem nos casos previstos no art. 62 ou que exer¢cam atividades
incompativeis com o teletrabalho, nos termos do art. 52 do Decreto n2 40.546, de 20 de margo de 2020.

Art. 32. Cabe aos Diretores a organizagdo referente a possibilidade de retorno presencial de empregados sob sua gestao.

Art. 42, Todo servigo de atendimento ao publico, sera realizado mantendo-se o distanciamento minimo, com a utilizagdo de elementos de
protecdo ou barreiras, ndo sendo permitida aglomeragdo de pessoas.

Paragrafo Unico. Os servicos de atendimento ao publico, sempre que possivel, deverdo ser prestados mediante agendamento.

Art. 52. Os protocolos e medidas de seguranca recomendados pelas autoridades sanitarias devem ser observados pelos empregados,
inclusive:

| - limitar e organizar o uso de salas de reunides ou auditdrio;
Il - priorizar reuniGes virtuais, em detrimento das presenciais;
Il - garantir a distancia minima entre as pessoas;

IV - utilizagdo de mascaras de protegdo facial conforme o disposto na Lei n2 6.559, de 23 de abril de 2020, e o Decreto n2 40.648, de 23 de
abril de 2020;

V - disponibilizar alcool em gel 70%;
VI - aferir a temperatura dos empregados, estagiarios, colaboradores e visitantes na entrada da Companhia;

VIl - manter os banheiros e demais locais da Companhia higienizados e com suprimentos suficientes para possibilitar a higiene pessoal de
seus usuarios.

§ 12 Quando constatada febre ou estado gripal dos empregados, estagidrios, colaboradores e visitantes, devera ser impedida a sua entrada
no local de trabalho, orientando-o a procurar a Divisdo de Seguranga, Medicina e Assisténcia — DISMED.

§ 22 A febre de que trata o § 12 deste artigo é caracterizada pela temperatura igual ou superior a 37,8 °C.

Art. 62. O Decreto n2 41.348, de 15 de outubro de 2020, descreveu os servidores que deverdao permanecer em teletrabalho, para tanto, a
NOVACAP o complementa, nos termos abaixo. Neste sentido, poderdo desempenhar suas atividades em Regime de Teletrabalho:

| - empregados com sessenta anos ou mais;
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Il - empregados de qualquer idade, desde que tenham comorbidades, tais como: cardiopatia, diabetes, pneumopatia, doenga renal,
imunodepressdo, obesidade, asma e puérperas, que deverdo enviar a Divisdo de Seguranga, Medicina e Assisténcia — DISMED relatério
médico com emissdo apos a data de vigor desta Instrugao, para avaliagdo por médico da NOVACAP, nos termos do § 22 deste artigo;

Il - responsaveis pelo cuidado de uma ou mais pessoas com suspeita ou confirmagdo de diagndstico de infec¢do pela COVID-19 atestada por
prescricdo médica ou por recomendac¢do do agente de vigilancia epidemioldgica, desde que haja coabitagdo, enquanto acometidas pela
doencga;

IV - gestantes e lactantes;

V - pessoas com suspeita ou confirmagdo de diagndstico de infecgdo pela COVID-19, atestada por prescricdo médica ou por recomendagdo
do agente de vigilancia epidemioldgica, enquanto acometidas pela doenca.

§ 12 O empregado devera preencher, conforme ANEXO IV desta Instru¢do, formulario padrao no Sistema Eletrénico SEI para que possa se
autodeclarar pertencente aos grupos indicados neste artigo, ndo cabendo, em relagdo ao inciso I, qualquer forma de indicacdo da doenca
que for portador.

§ 22 Os empregados contemplados no rol deste artigo deverdo enviar a Divisdo de Seguranga, Medicina e Assisténcia — DISMED, inclusive os
que ja apresentaram relatério médico anterior a publicagdo desta Instrugdo, no prazo de até 10 dias, a contar da publicacdo desta
Instrucdo, comprovagdo médica que ateste a condi¢do declarada, por meio de exames e laudos atualizados, que serdo objeto de avaliagdo
por médico da NOVACAP, que fardo uma analise do diagndstico alegado na autodeclaragdo de pertencimento ao grupo de risco.

§32 Para fins do inciso I, a DISMED devera observar o rol de doengas indicado pelas autoridades de saude.

§ 42 A comunicagdo imediata dos procedimentos desta Instrugdo sera de responsabilidade do chefe do empregado, que podera se valer de
todos os meios para tanto, devendo comprovar mediante Processo SEl o seu contato com o empregado, com os dados de testemunhas, se
for o caso, sob pena de responsabilidade.

Art. 72. Os empregados em teletrabalho deverdo encaminhar relatério semanal das atividades realizadas, conforme o ANEXO V, a ser
encaminhado pelo Chefe de Departamento, Divisdo, Nucleo e Coordenagdo, a Diretoria subordinada e, em seguida, enviado a Diretoria
Administrativa para, assim, ser remetido ao Departamento de Gestdo de Pessoas - DEGEP, o qual procederd com a suspensdo dos beneficios
diante do afastamento do empregado (vale transporte ou combustivel), em observincia ao contido na Circular n2 22/2020 -
NOVACAP/PRES/SECRE (46040804).

§ 12 O descumprimento quanto ao envio do relatério semanal ao Departamento de Gestdo de Pessoas acarretara desconto e falta ao
empregado que ndo comprovar a atividade de teletrabalho ou o seu retorno ao servigo presencial.

§ 22 E de responsabilidade integral das Diretorias, Chefias de Departamento, Divisdo, Nucleo e Coordenacdo, o cumprimento previsto no
caput deste artigo.

§ 32 As metas e formas de controle e supervisdo da execugao e do cumprimento dos servigos distribuidos serdo definidas pelo Diretor, Chefe
de Departamento, Divisdo, Nucleo e Coordenacgdo, a que o empregado esteja lotado ou exercendo suas atividades, com apresentacdao em
procedimento especifico no SEI, de relatdrio sintético de atividades realizadas por empregado, com periodicidade semanal.

§ 42 A fiscalizagdo do cumprimento das atividades de teletrabalho fica sob a responsabilidade direta de cada Diretoria, Departamento,
Divisdo, Nucleo e Coordenagdo, que encaminhard ao respectivo Diretor relatério semanal das atividades realizadas.

Art. 82. Na execucdo do teletrabalho, cada empregado deverd obedecer a sua respectiva carga hordria, periodo este que nao havera
concessao de abono de faltas ou qualquer tipo de adicional por servico realizado fora da jornada de trabalho.

Art. 92. As Diretorias, Chefias de Departamento, Divisao, Nucleo e Coordenagdo deverdao encaminhar a Diretoria Administrativa, relatério de
atividades incompativeis com o teletrabalho, conforme ANEXO | desta Instrugdo.

Art. 10. As atividades incompativeis com o teletrabalho ficam temporariamente suspensas, exceto para os trabalhadores envolvidos nas
atividades essenciais prestadas pela NOVACAP.

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. 11. A Diretoria Administrativa prestara, por meio do Departamento de Informatica - DEINF, no sitio eletrénico da NOVACAP e por outros
meios disponiveis, orientagdes quanto a liberagdo e forma de utilizagdo do teletrabalho, observados os protocolos de seguranca da
informacdo.

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. 12. Os empregados que desejarem retornar as atividades de forma presencial na NOVACAP deverdo apresentar Declaragdo por meio de
Processo SEI, consoante modelo contido no ANEXO I, em que declaram que tém plena ciéncia dos possiveis riscos aos quais possam estar
expostos, bem como se comprometem a tomar todas as medidas necessarias e indicadas pela Organizagdo Mundial da Saude — OMS para
prevengdo da COVID-19, e encaminhar a sua chefia para autorizagdo de retorno.

§12 Havendo concordancia, a chefia deverd inserir Memorando no mesmo Processo SEI, a ser assinado pelo Diretor da area de lotagdo do
empregado, direcionado a Diretoria Administrativa, para anuéncia e autorizagao de retorno e providéncias de restabelecimento de eventuais
beneficios suspensos;

§22 Caso o retorno do empregado seja autorizado pelo Diretor Administrativo, o processo devera ser encaminhado ao DEGEP para as
providéncias operacionais;
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§32 Eventuais requerimentos de retorno ao trabalho presencial referentes aos empregados enquadrados nas hipdteses do art.
62 devem necessariamente ser encaminhados a DISMED para parecer médico antes da manifestagdo final da Diretoria Administrativa.

Art. 13. A Diretoria Administrativa devera observar os seguintes procedimentos nos processos que tratarem de retorno ao trabalho
presencial:

| - o Departamento de Gestdo de Pessoas — DEGEP devera solicitar o crédito de vale transporte/combustivel, referentes aos dias restantes
do més de retorno ao trabalho do empregado, contado da data do requerimento do empregado ou do seu chefe imediato.

Il - apds conclusdo das rotinas operacionais, o processo devera retornar ao Departamento de Gestdo de Pessoas — DEGEP para comunicagdo
formal a unidade de lotagdo, bem como ciéncia do empregado.

Art. 14. Fica proibida a comunicacdo verbal a Diretoria Administrativa e ao Departamento de Gestdo de Pessoas — DEGEP quanto a
informacgdo de empregados em teletrabalho e seu retorno.

Art. 15. Além do monitoramento previsto no § 42, do art. 72 desta Instrucdo, as atividades desenvolvidas sob o regime de teletrabalho
poderdo ter outras formas de monitoramento a encargo da DIREX.

Art. 16. E dever do empregado sob regime de teletrabalho:

I - 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 instantaneas atualizados e ativos no periodo correspondente a jornada
de trabalho, de forma a garantir a comunicagdo imediata com a empresa;

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

V - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia as normas e orientagdes 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 |a residir, e destes ndo se ausentar, em dias de expediente no regime de teletrabalho, sem autorizagdo prévia
formal da chefia imediata.

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

Art. 17. E dever da chefia imediata:

| - planejar, coordenar e controlar a execugdo do teletrabalho em sua drea de competéncia;

Il - aferir e monitorar o desempenho dos empregados em teletrabalho;

Il - fornecer, sempre que demandado, dados e informagGes sobre o andamento do teletrabalho na sua unidade organizacional.

Art. 18. Com o intuito de viabilizar a continuidade do funcionamento dos servicos da NOVACAP, o Executor/Fiscal do Contrato devera
notificar a Empresa Terceirizada, sob sua supervisdo, para que informe sobre a atual execu¢do das atividades relacionadas ao referido
contrato, indicando a necessidade de eventual reducgdo ou suspensdo dos servigos, conforme modelo ANEXO Il desta Instrugdo.

Paragrafo unico. As Empresas Terceirizadas deverdo, sob pena de descumprimento contratual, informar sobre a existéncia de casos
suspeitos ou confirmados de contaminagdo pelo coronavirus, bem como quais foram as medidas de prevengdo adotadas.

Art. 19. O Executor/Fiscal do contrato deverd fazer constar no diario de obra, ou, sendo o caso, elaborar relatério detalhado quanto aos
fatos expostos pela Empresa Terceirizada, levando ao conhecimento do Diretor, Chefe de Departamento, Divisdo, Nucleo e Coordenacgdo a
que estiver vinculado, para que, em conformidade com o Regulamento de Licitagdes e Contratos, adote-se as medidas cabiveis ao caso em
comento.

Art. 20. Durante a execugdo do servigo, cada Empresa Terceirizada deverd obedecer a sua respectiva obrigagdo contratual, com o
cumprimento da carga horaria, periodo este que ndo haverd concessdo de abono ou qualquer tipo de adicional por servico realizado fora da
jornada de trabalho.

Paragrafo Unico. As atividades desenvolvidas ndo gerardo, para qualquer efeito, contagem de horas excedentes de trabalho.
Art. 21. E dever das Empresas Terceirizadas:

| - cumprir as tarefas que lhe forem designadas em contrato administrativo, observados os padrées de qualidade;

Il - encaminhar ao Executor/Fiscal do contrato, relatério semanal, constando o detalhamento das atividades desenvolvidas;

Il - manter telefone de contato e aplicativo de troca de mensagens instantaneas atualizados e ativos, de forma a garantir a comunicagao
imediata com o Executor/Fiscal do contrato;

IV - manter empregado terceirizado em contato com Executor/Fiscal do contrato, por meio de e-mail corporativo ou telefone institucional
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 orientagdes pertinentes, sob pena de
responsabilidade, nos termos da legislagdo em vigor.
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Art. 22. E dever do Executor/Fiscal do Contrato Administrativo:
| - planejar, coordenar e controlar a execu¢do do contrato de sua competéncia;

Il - aferir e monitorar o desempenho dos empregados terceirizados;

lll - fornecer, sempre que demandado, dados e informagdes sobre o andamento dos servigos das Empresas Terceirizadas a sua unidade

organizacional.
Art. 23. As regras desta instrugao aplicam-se aos empregados ou servidores que exercam suas atividades a NOVACAP.
Paragrafo Unico. Aos empregados da NOVACAP cedidos a outros érgdos publicos, aplicam-se as regras do 6rgao cessionario.

Art. 24. Os casos omissos deverdo ser submetidos a Diretoria Executiva para deliberagdo.

Art. 25. A regras previstas nesta Instrugdo poderdo ser revistas a qualquer momento pelo Diretor-Presidente da NOVACAP, a depender das

medidas definidas pelo Governo do Distrito Federal em decorréncia do novo coronavirus.
Art. 26. Revogam-se todas as disposi¢des em contrario, em especial a Instrugdo n2. 503/2020- NOVACAP/PRES.

Art. 27. Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

Fernando Rodrigues Ferreira Leite

Diretor-Presidente

ANEXO I

TABELA DE EMPREGADOS EXERCENDO ATIVIDADES INCOMPATIVEIS COM O TELETRABALHO

1. IDENTIFICACAO DO EMPREGADO PUBLICO
INome:
Cargo:
Matricula: gr"aré‘;‘:gfie 40 H () 30H () R0H ()
[Endereco:
Telefone fixo: Telefone movel:
Caixa Postal
Eletronica:
[Unidade de Exercicio: Orgio de Lotagio:
I I
2. DESCRICAO DE ATIVIDADES INCOMPATIVEIS COM O TELETRABALHO
IAtividades pactuadas Produtos a serem Data de Inicio D?ta fie Situacao|Acompanhamento/Detalhamento da situag@o
entregues Término
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Brasilia, s de

DIRETOR

ANEXO II

DECLARACAO PARA RETORNO AO TRABALHO DO EMPREGADO QUE NAO E DO GRUPO DE RISCO

Eu, , inscrito no CPF n° , matricula n°®

, lotado no(a) , DECLARO que NAO pertengo a0 GRUPO DE RISCO previsto no Art. 6°
do Decreto n° 41.348/2020 e encontro-me em perfeitas condi¢des de satde fisica e mental para retornar as minhas atividades laborais, tendo
plena ciéncia dos possiveis riscos aos quais possa estar exposto, bem como me comprometo a tomar todas as medidas necessarias e indicadas
pela Organizagdo Mundial da Saide — OMS para prevengdo da COVID-19. Declaro, ainda, que estou ciente de que a prestagdo de informagao
falsa me sujeitara as sangdes penais e administrativas previstas em Lei.

Brasilia, s de

Assinatura do empregado

ANEXO III

NOTIFICACAO

NOME DA EMPRESA:
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REPRESENTANTE LEGAL:

(Executor Responsavel pelo servico prestado pela Empresa Terceirizada)

A Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil - NOVACAP, por meio da Diretoria em
cumprimento ao Decreto n° 40.546, de 20 de margo de 2020, precipuamente o disposto no art. 6° e seu paragrafo inico, NOTIFICA-O na
condi¢do de Executor do Contrato n° / -ASJUR/PRES/NOVACAP para que informe sobre a atual execugao das atividades
relacionadas ao referido contrato, indicando a necessidade de eventual redug@o ou suspensdo dos servicos, informando, ainda, sobre a existéncia
de casos suspeitos ou confirmados de contaminagdo pelo Coronavirus, bem como quais foram as medidas de prevencdo adotadas.

Em fungéo disso, solicitamos, em carater de urgéncia, o envio dos devidos esclarecimentos.

Atenciosamente,

Diretoria

ANEXO IV

AUTO DECLARACAO DE ENQUADRAMENTO DE GRUPO DE RISCO

Eu, , inscrito no CPF n°

, matricula n° , ocupante do cargo efetivo de , €/ou comissionado
de , lotagdo/o6rgao , declaro que pertengo ao grupo a que se refere o art. 6° do Decreto
n°®41.319, de 08 de outubro de 2020 ¢ art. 3° desta Resolugao.

Brasilia, R de

Assinatura e Matricula

ANEXO V

TABELA DE EMPREGADOS EXERCENDO ATIVIDADES EM TELETRABALHO

1. IDENTIFICAGCAO DO EMPREGADO PUBLICO

INome:

Cargo:

Matricula: Jornada de 40 H () B30H () ROH()
trabalho:
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[Endereco:

Telefone fixo: Telefone movel:

Caixa Postal

[Eletronica:
[Unidade de Orgio de
[Exercicio: Lotagao:

2. DESCRICAO/PLANEJAMENTO/ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES EM TELETRABALHO

Produtos a serem L. Data de ..~ |Acompanhamento/Detalhamento da
Data de Inicio Situagdo situacio

IAtividades pactuadas A
entregues Término

3. DECLARACAO 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 presente Instrugdo , em especial: (1) ndo estar enquadrado em nenhuma das situagoes de
ivedacdo a participagao 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 seguranca da informagao,
conforme normas vigentes; (4) manter os contatos informados neste formulario sempre disponiveis, especialmente durante o
periodo de expediente; (5) Executar as tarefas de sua responsabilidade em ambiente privado.

Brasilia, R de

DIRETOR

. Documento assinado eletronicamente por FERNANDO RODRIGUES FERREIRA LEITE -

SEI! E Matr.0973488-0, Diretor(a) Presidente da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil,
em 03/11/2020, as 10:10, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015,

publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

assinatura
eletrénica

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
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