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PORTARIA TRE-BA N2 349, DE 21 DE MAIO DE 2025

Regulamenta o teletrabalho, o trabalho hibrido e o trabalho remoto no &mbito do Tribunal Regional
Eleitoral da Bahia e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA, no uso das atribuicdes legais
e regimentais, e tendo em vista o contido no processo SEI n® 0004305-02.2024.6.05.8000,
CONSIDERANDO o principio da eficiéncia, previsto no art. 37 da Constituicdo Federal;
CONSIDERANDO a Resolugdao do Conselho Nacional de Justica (CNJ) n? 227/2016, que
regulamenta o teletrabalho no &mbito do Poder Judiciario e da outras providéncias, com redacao
dada pelas Resolugdes CNJ n? 298/2019, n? 371/2021, n? 375/2021, n® 481/2022 e n® 511/20283;
CONSIDERANDO a Resolucdo CNJ n® 343/2020, que institui condicdes especiais de trabalho para
magistrado(a), servidor(a) com deficiéncia, necessidades especiais ou doenga grave ou que sejam
pais ou responsaveis por dependentes nessa mesma condicdo e da outras providéncias;
CONSIDERANDO a Resolugao CNJ n? 240/2016, que dispde sobre a Politica Nacional de Gestao
de Pessoas no a&mbito do Poder Judiciério;

CONSIDERANDO a Portaria do Tribunal Superior Eleitoral (TSE) n® 490/2022, que regulamenta as
modalidades de trabalho no &mbito do referido Tribunal;

CONSIDERANDO a Resolugédo Administrativa do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia (TRE/BA) n®
3, de 18 de fevereiro de 2020, que institui o regime de teletrabalho neste Regional;
CONSIDERANDO a Instrucdo Normativa TRE/BA n?® 5/2021, que regulamenta a concessao de
condicdes especiais de trabalho ao(a) magistrado(a), servidor(a) com deficiéncia ou doencga grave,
ou que sejam responsaveis por dependentes nessa mesma condicao;

CONSIDERANDO a Portaria TRE/BA n? 405/2021, que trata da Politica de Segurangca da
Informacao (PSlI);

CONSIDERANDO os meios e ferramentas atuais passiveis de aplicagdo tanto no trabalho
presencial quanto no trabalho a distancia;

CONSIDERANDO o avango tecnoloégico, com a implantagdo do Processo Judicial Eletronico (PJE)
e do Sistema Eletrénico de Informacbes (SEI), além dos demais sistemas no ambito do Tribunal
Regional Eleitoral da Bahia, a permitirem o teletrabalho;

CONSIDERANDO as vantagens e beneficios diretos e indiretos resultantes do teletrabalho para a
Administragdo Publica, para os agentes publicos e a sociedade, bem como o desenvolvimento
organizacional que vise ao perene aprimoramento da gestdo de pessoas, orientadas na melhoria
do clima organizacional, na qualidade de vida do(a) servidor(a), na economia de escala e na

eficiéncia administrativa;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar, no ambito deste Regional, o teletrabalho, a fim
de adequar e especificar a matéria as necessidades desta Justica Especializada, visando,
sobretudo, a definicdo de critérios e requisitos para a sua prestacdo, o controle de acesso e
condi¢cdes de trabalho, assim como a avaliagdo da conveniéncia da modalidade de trabalho
regulamentada por esta Portaria,

RESOLVE:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 As atividades dos(as) servidores(as) em exercicio no Tribunal Regional Eleitoral da Bahia
(TRE/BA) poderao ser exercidas em regime de teletrabalho, trabalho hibrido e trabalho remoto,
mediante a observancia de diretrizes e metas, nos termos desta Portaria.

Paragrafo Unico. As diretrizes previstas neste normativo aplicam-se também aos(as) servidores(as)
que cumprem o horario especial previsto no art. 98 da Lei n® 8.112/1990.

Art. 2° Para os fins desta Portaria, definem-se:
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| - teletrabalho: modalidade de trabalho realizada, integralmente, fora das dependéncias do
Tribunal ou cartério eleitoral, de forma sincrona ou assincrona, mediante a utilizagdo de recursos
tecnoldgicos e na qual a jornada corresponde as entregas pré-definidas junto a chefia imediata;

Il - trabalho hibrido: modalidade de trabalho que compreende parte da realizacdo das atividades
fora das dependéncias do Tribunal ou cartério eleitoral, até 2 (dois) dias por semana, de forma
sincrona, com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos, e parte das atividades desenvolvidas
presencialmente;

[l - trabalho remoto: modalidade de trabalho realizada, integralmente, fora das dependéncias do
Tribunal ou cartério eleitoral, de forma sincrona, em virtude de fato temporério que impega o
acesso ao local de trabalho, com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos e na qual a jornada
corresponde as entregas pré-definidas junto a chefia imediata;

IV - unidade administrativa: cada subdivisdo dotada de chefia imediata pertencente a estrutura
organizacional do Tribunal, inclusive as zonas eleitorais;

V - chefia imediata: servidor(a) ocupante de cargo em comissdo ou fungdo comissionada de
natureza gerencial, a quem se reporta diretamente o(a) servidor(a) subordinado(a);

VI - chefia mediata: servidor(a) ocupante de cargo em comissdo ou de funcdo comissionada, de
natureza gerencial, a quem se reporta diretamente a chefia imediata.

Paragrafo Unico. Ndo se enquadram no conceito de teletrabalho e de trabalho hibrido as atividades
que, em razado da natureza do cargo ou das atribuicbes da unidade de lotagdo, séo
desempenhadas externamente as dependéncias do 6rgao.

Art. 32 A realizagao do teletrabalho e do trabalho hibrido é facultativa e restrita as atribuigbes em
que seja possivel, em fungdo da caracteristica do servico, mensurar objetivamente a produtividade
do(a) servidor(a).

Paragrafo Unico. A incluséo no regime de teletrabalho ou trabalho hibrido ndo constitui dever ou
direito do(a) servidor(a), podendo ser revertida a qualquer tempo, nas hipéteses previstas nos arts.
28 e 29 desta Portaria.

Art. 4° A chefia imediata devera definir prazo para atuacdo no regime de teletrabalho ou de
trabalho hibrido por servidor(a), vedado periodo inferior a 1 (um) més e superior a 1 (um) ano,
permitida a renovagao, devidamente justificada.

Art. 5% Sa0 objetivos do teletrabalho e do trabalho hibrido, entre outros:

| - aumentar a produtividade e a qualidade de trabalho do(a) servidor(a);

II - contribuir para a melhoria de programas socioambientais, com a diminuicdo de poluentes e a
redugcdo no consumo de agua, esgoto, energia elétrica, papel e de outros bens e servicos
disponibilizados nos 6rgéos do Poder Judiciério;

[l - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da
efetividade dos servigcos prestados a sociedade;

IV - considerar a multiplicidade das tarefas, dos contextos de producdo e das condi¢des de
trabalho para a concepcao e implemento de mecanismos de avaliagéo e alocag¢édo de recursos.

V - estimular o desenvolvimento de talentos, o trabalho criativo e a inovacéo.

CAPITULO Il

DO TELETRABALHO

Art. 62 O quantitativo de servidores(as) que laborem na modalidade de teletrabalho sera de, no
maximo, 30% (trinta por cento) do total de servidores(as) efetivos(as) lotados(as) na menor
unidade administrativa, incluidos(as) os(as) cedidos(as), os(as) em lotacdo proviséria e os(as)
removidos(as), nos termos da Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990, devendo as fragdes iguais
ou superiores a 0,5 (zero virgula cinco) ser arredondadas para o numero inteiro imediatamente
superior.
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§ 12 E vedado o regime de teletrabalho em unidade administrativa cuja lotagdo seja inferior a 3
(trés) servidores(as).

§ 2° Excepcionalmente, em zonas eleitorais com apenas dois(duas) servidores(as) efetivos(as),
apenas o(a) servidor(a) ndo ocupante do cargo de chefe de cartério podera laborar em regime de
teletrabalho, desde que haja ao menos um(uma) servidor(a) requisitado(a) em atividade na zona
eleitoral.

§ 32 Quando as férias ou as auséncias voluntarias de servidor(a), por periodo superior a 3 (irés)
dias, comprometerem a exigéncia contida no caput, promover-se-a a recomposi¢cao do quantitativo
de servidor(a) em trabalho presencial da unidade, de modo que seja garantido o percentual
previsto no caput e o quantitativo do paragrafo anterior.

§ 42 As concessoes de teletrabalho fundamentadas na Resolugdo CNJ n? 343/2020 e na Instrucao
Normativa TRE/BA n°® 5/2021 ndo serdo consideradas para efeito de apuragdo do percentual
minimo de trabalho presencial estabelecido no caput deste artigo.

§ 52 O(A) servidor(a) que esteja em gozo dos direitos previstos no art. 10 ndo deve ser computado
(a) para fins de afericdo do percentual previsto no caput deste artigo.

Art. 72 Fica a cargo das chefias imediatas e mediatas a definicdo do quantitativo de servidores(as)
em regime de teletrabalho, até o limite definido no art. 6° desta Portaria, observadas as seguintes
premissas:

| - manutengcdo da plena capacidade de atendimento presencial e remoto da unidade
organizacional ao publico interno e externo durante o horario de expediente, conforme norma
vigente;

Il - implementagéo do Catalogo de Atividades da Unidade (CAU);

[l - compatibilidade das atividades com a modalidade de teletrabalho;

IV - estabelecimento de planos de trabalho e de metas de desempenho a serem alcancadas na
execugéao das tarefas, mediante acordo firmado entre a chefia imediata e o(a) servidor(a);

V - participacao em oficina de orientagéo promovida pela Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP),
a ser regularmente ofertada.

Art. 82 O alcance das metas de desempenho pelos(as) servidores(as) em regime de teletrabalho
equivalera ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

§ 12 A SGP devera:

| - langar a informacgéo sobre o periodo de atuacdo do(a) servidor(a) em regime de teletrabalho,
que valera para efeito de registro de frequéncia;

Il - publicar, mensalmente, no sitio do Tribunal na internet, na area reservada a informagdes da
Transparéncia, a relacao dos(as) servidores(as) que atuam no regime de teletrabalho.

§ 2° O descumprimento, pelo(a) servidor(a) em teletrabalho, das metas e dos acordos
estabelecidos, devera ser langcado como atraso ao servico em sistema especifico, e sera
correspondente ao percentual de metas ndo cumpridas.

§ 32 Os atrasos de que trata o paragrafo anterior poderdo ser compensados no més subsequente,
nos termos da Resolugdo Administrativa TRE/BA n® 03/2014, ou por meio do incremento das
metas, no més subsequente, caso o(a) servidor(a) permanega em teletrabalho.

§ 4° No caso de novo descumprimento da meta estabelecida, sem justificativa devidamente
ratificada pelas chefias imediata e mediata, o regime de teletrabalho sera suspenso.

Art. 92 Terd prioridade na indicagéo para a realizagéao de teletrabalho o(a) servidor(a):

| - que tenha filhos em idade de 0 (zero) a 6 (seis) anos de idade;

Il - que esteja participando de capacitacio presencial em nivel de pés-graduacao stricto sensu fora
do Estado da Babhia;
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[ll - que esteja integrando comissao, grupo de trabalho ou equipe de apoio as zonas eleitorais ou
unidades do Tribunal, no interesse da Administragdo, sem prejuizo das atribuicdes na unidade de
origem.

Paragrafo Unico. O teletrabalho em outro Estado da federagdo ou no exterior sera autorizado
desde que no interesse da Administracéo.

Art. 10. Sera concedido o teletrabalho por um periodo minimo de 1 (um) ano ao(a) servidor(a) com
direito a remocdo para acompanhar conjuge ou companheiro(a) e licenca por motivo de
afastamento do cénjuge.

Art. 11. Nao havera registro de frequéncia do(a) servidor(a) em teletrabalho.

Art. 12. Durante o periodo de atuacdo em teletrabalho ndo podera ser prestado servico
extraordindrio.

Art. 13. Salvo quando convocado para atividades presenciais e atendidas as normas que
disciplinam os institutos envolvidos, o(a) servidor(a) em teletrabalho ndo fara jus:

| - ao auxilio-transporte;

Il - a servigo extraordindrio e adicional noturno; e

lll - a aquisicdo de banco de horas, assegurado o usufruto do quantitativo existente, mediante
anuéncia da chefia imediata.

Paragrafo Unico. Quando convocado, o(a) servidor(a) em regime de teletrabalho tera direito ao
adicional noturno e ao auxilio-transporte, pago por dia de comparecimento, mediante o registro
eletrénico do ponto e preenchidos os requisitos legais exigidos para pagamento.

Art. 14. A movimentagéo do(a) servidor(a) para outra unidade, inclusive decorrente de concurso de
remocao, ensejara a revogacao do teletrabalho anteriormente autorizado, salvo nas hipéteses em
que:

| - a concessao do teletrabalho fundamentou-se na Resolucdo CNJ n® 343/2020 e na Instrucdo
Normativa TRE/BA n? 5/2021; ou

Il - o teletrabalho tenha sido autorizado para substituir remogéao por motivo de saude do(a) servidor
(a), cbnjuge, companheiro(a) ou remocdo por motivo de acompanhamento do cbnjuge ou
companheiro(a), bem como nas licengas por motivo de afastamento do cénjuge.

§ 1° Nas hipoteses previstas nos incisos | e Il, deve ser apresentado novo plano de trabalho
individualizado no prazo de 2 (dois) dias Uteis.

§ 2° Caso a movimentagdo do(a) servidor(a) para outra unidade ocasione a necessidade do seu
deslocamento para ter exercicio na nova unidade de lotagdo em regime de trabalho presencial,
serdo aplicados os mesmos prazos das situacdes de convocacdo ao trabalho presencial,
estabelecidos no § 12 do art. 28.

§ 32 Na hipétese do paragrafo anterior, correrdo as expensas do(a) servidor(a) quaisquer despesas
decorrentes da mudanca para a nova sede, ressalvada a remocéao de oficio.

CAPITULO Il

DO TRABALHO HIiBRIDO

Art. 15. Os(As) servidores(as) poderao, a critério das chefias imediata e mediata da unidade, e nos
termos do art. 16, § 2°, desempenhar suas atividades na modalidade de trabalho hibrido.

§ 12 A quantidade de servidores(as) em regime de trabalho hibrido sera definida pelas chefias
imediata e mediata, considerando a adequacdo ao tipo de trabalho proposto e a capacidade de
funcionamento das unidades em que haja atendimento ao publico externo ou interno, devendo ser
preservado, em qualquer situagdo, o minimo de 2 (dois) servidores(as) efetivos em trabalho
presencial na unidade, desde que observadas as seguintes premissas:

| - manutencdo da plena capacidade de atendimento presencial e remoto da unidade
organizacional ao publico interno e externo durante o horario de expediente, conforme norma
vigente;
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Il - implementagéo do Catalogo de Atividades da Unidade - CAU;

[l - compatibilidade das atividades com a modalidade de trabalho hibrido;

IV - estabelecimento de planos de trabalho e de metas de desempenho a serem alcangadas na
execucao das tarefas, mediante acordo firmado entre a chefia imediata e o(a) servidor(a);

V - participacdo em oficina de orientagéo promovida pela SGP, a ser regularmente ofertada.

§ 2° Excepcionalmente em zonas eleitorais com apenas 2 (dois/duas) servidores(as) efetivos(as),
apenas o(a) servidor(a) ndo ocupante do cargo de chefe de cartério podera laborar em regime de
trabalho hibrido e desde que haja ao menos um(uma) servidor(a) requisitado(a) em atividade na
zona eleitoral.

§ 3° E facultado & chefia imediata proporcionar o revezamento entre os(as) servidores(as), para
fins de regime de trabalho hibrido.

§ 4° Cabe a chefia imediata, em conjunto com o(a) servidor(a), definir como sera realizado o
acompanhamento e a avaliacdo das entregas a serem realizadas nos dias de trabalho hibrido.

§ 52 A SGP adotara as providéncias de que tratam os incisos | € Il do § 1° do art. 8° também em
relagdo aos(as) servidores(as) que estiverem realizando suas atividades na modalidade de
trabalho hibrido;

§ 62 O(A) servidor(a) deverd cumprir a jornada integral no regime de trabalho hibrido, com registro
de frequéncia em sistema especifico nos dias de trabalho presencial, e com o atingimento das
metas nos dias em que realizar as atividades fora das dependéncias do Tribunal ou cartério
eleitoral.

CAPITULO IV

DA ADESAO

Art. 16. A adeséo ao teletrabalho e ao trabalho hibrido é facultativa e o deferimento é discricionario,
a critério da chefia imediata e, em relacdo aos(as) servidores(as) lotados(as) em cartoério eleitoral,
do(a) juiz(a) eleitoral, podendo ser requerida por qualquer servidor(a) em exercicio no TRE/BA,
ressalvadas as vedagdes contidas no art. 18.

§ 12 O regime do teletrabalho e do trabalho hibrido ndo constitui direito subjetivo, podendo ser
revertido a qualquer tempo para o trabalho presencial, na forma prevista nesta Portaria.

§ 2° As solicitacdes de adesé&o ao teletrabalho e ao trabalho hibrido devem ser realizadas por meio
do SEI ou outro sistema utilizado para esse fim, mediante o preenchimento de formulario préprio e
declaracdo de compromisso, e devem ser protocoladas com antecedéncia minima de 15 (quinze)
dias do inicio do periodo pretendido para adeséo, sob pena de indeferimento.

§ 32 Os processos administrativos criados nos termos do paragrafo anterior serdo encaminhados a
SGP para instrugéo.

§ 4° A participacdo do(a) servidor(a) no teletrabalho e no trabalho hibrido condiciona-se a
aprovacao do(a) Presidente, apds a instrugdo do processo administrativo.

§ 5% A chefia imediata do(a) requerente do teletrabalho e do trabalho hibrido estabelecera, em
conjunto com o(a) servidor(a), os termos do Plano Individual de Trabalho (PIT), em consonéancia
com as metas da equipe.

CAPITULO V

DAS VEDAGOES

Art. 17 E vedada a realizagdo do teletrabalho e do trabalho hibrido pelo(a) servidor(a) que:

| - esteja nos 2 (dois) primeiros anos do estagio probatério;

Il - esteja lotado a menos de 1 (um) ano no Tribunal e a menos de 3 (trés) meses de labor
presencial na respectiva unidade administrativa, ressalvadas as situacdes em que haja interesse
da Administragéo;

[l - apresente contraindicagdes por motivo de salde, constatadas em pericia médica pela unidade
de salde do Tribunal;
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IV - tenha sofrido penalidade disciplinar nos 2 (dois) anos anteriores, a contar do requerimento;

V - tenha sido desligado do teletrabalho ou do trabalho hibrido nos ultimos 12 (doze) meses pelo
ndo atingimento de metas ou ndo cumprimento das regras estabelecidas nesta Portaria;

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

VIl - tenha saldo negativo em banco de horas;

VIII - ocupe cargo em comisséo (CJ-1 a CJ-4) e fungéo comissionada (FC-5 e FC-6), salvo aqueles
(as) que, na data da publicacao desta Portaria, estejam nessas modalidades de trabalho;

IX - ndo tenha realizado exame periodico de salde, vedada a apresentagdo de qualquer termo de
recusa;

X - lotado(a) em zona eleitoral ndo saneada.

§ 12 E considerada zona ndo saneada aquela que se enquadre em qualquer das seguintes
situagodes:

a) possuir processos com mais de 30 (trinta) dias sem movimentagéo; ou

b) ter sido instada por qualquer das unidades da Presidéncia ou da Corregedoria nos ultimos 3
(trés) meses; ou

c) ter recebido, a pedido ou de oficio, apoio de qualquer das unidades da Presidéncia ou
Corregedoria nos ultimos 3 (trés) meses; ou

d) possuir prazo em aberto de determinagcéo ndo atendida relativo a relatérios de inspec¢édo ou de
programas institucionais promovidos pela Presidéncia ou Corregedoria.

§ 2° N&o se aplicam as vedagdes previstas nos incisos I, Il, IV, VII, VIl e X as hipéteses contidas
nos incisos | e Il do art. 14.

§ 32 O(A) servidor(a) que possuir saldo negativo de banco de horas devera realizar as
compensacbes devidas na modalidade presencial para que possa requerer a modalidade de
teletrabalho.

CAPITULO VI

DO CATALOGO DE ATIVIDADES DA UNIDADE

Art. 18. O Catalogo de Atividades da Unidade (CAU), requisito indispensavel para que a unidade
possa ter servidor(a) na modalidade de teletrabalho e de trabalho hibrido, serd implementado
mediante formulario proprio, disponivel no Sistema Eletronico de Informagoes ¢, SEI.

§ 12 O formulario a que se refere o caput deste artigo contera:

| - a descricdo das atividades passiveis ou ndo de realizacdo de forma remota;

Il - a indicacéo de faixas de complexidade para cada atividade.

§ 2° As atividades e os projetos a serem incluidos no CAU devem guardar relagdo com as entregas
e resultados da unidade de lotagcdo do(a) servidor(a), podendo fundamentar-se, entre outros
elementos:

| - nos levantamentos realizados para fins de dimensionamento da for¢a de trabalho (DFT);

Il - nas competéncias técnicas exigidas para o desempenho das atividades da unidade;

[l - nas atribuigdes institucionais da respectiva unidade;

IV - no plano estratégico do Tribunal.

Art. 19. Para solicitar a aprovagédo do CAU, o(a) gestor(a) da unidade criara processo especifico no
SEl, observado o art. 18 desta portaria, e 0 encaminhara a Secretaria de Gestdo de Pessoas, para
andlise das atividades e dos indicadores de produtividade.

§ 1° Avaliado pela SGP, o catalogo proposto pela unidade serd encaminhado a Presidéncia para
homologacao.
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§ 2° O CAU devera ser atualizado sempre que houver alteragdes nas atribuicdes regimentais da
respectiva unidade.

§ 3° As unidades com atividades regulamentares idénticas deveréo ter CAU Unico, com orientagao
prévia da SGP.

CAPITULO VII

DO PLANO DE TRABALHO E DAS METAS DE DESEMPENHO

Art. 20. O Plano Individual de Trabalho (PIT) devera contemplar, no minimo:

| - a descricdo das atividades, iniciativas e/ou projetos definidos no CAU, com o detalhamento dos
procedimentos de trabalho a serem desempenhados pelo(a) servidor(a);

Il - as metas de desempenho quantitativas e/ou qualitativas a serem alcangadas;

[ll - em relagdo ao teletrabalho, o periodo do dia em que o(a) servidor(a) estara disponivel para o
trabalho, observado o horario entre as 7h e as 19h, fixando-se, preferencialmente, o sincrono com
o horario de expediente;

IV - a(s) plataforma(s) de comunicacao 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 - 0 prazo em que o(a) servidor(a) estara sujeito(a) ao teletrabalho.

Paragrafo Unico. Na hipétese de incompatibilidade entre o horario de trabalho do(a) servidor(a) em
regime de teletrabalho e o do expediente regular de sua unidade de lotagédo, deverdo constar no
plano de trabalho, nos termos acordados com a chefia imediata, os horarios em que o(a) servidor
(a) deve estar a disposicao para tratar de assuntos do interesse do servico.

Art. 21. As metas de desempenho poderdo ser diarias, semanais, quinzenais e/ou mensais, €
serdo aferidas:

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

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

[l - 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.

§ 12 A meta de desempenho do(a) servidor(a) em regime de teletrabalho sera, no minimo, 15%
(quinze por cento) superior aquela estipulada para os que executarem as mesmas atividades
presencialmente.

§ 2° O PIT podera contemplar os diferentes tipos de metas previstas no caput e incisos deste
artigo, devendo ser discriminada a atividade e/ou etapa a ser desempenhada no periodo acordado
ou, na hipotese do inciso | do caput, o tempo de resposta.

§ 3?2 As auséncias para participagdo em cursos, treinamentos e eventos deveréo ser consideradas
para fins de ajustes das metas e organizacao do trabalho.

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

§ 5?2 As auséncias consideradas como efetivo exercicio, as licengas autorizadas por lei, o usufruto
de banco de horas e os atestados médicos devidamente homologados terdo o efeito de reduzir as
metas na proporcado dos dias Uteis de afastamento justificado do trabalho.

§ 62 Os(As) servidores(as) em condi¢cdes especiais de trabalho de que trata a Resolugdo CNJ n®
343/2020 e a Instrugdo Normativa TRE/BA n® 5/2021, bem como os que tenham dependentes na
mesma condi¢do, assim também aqueles(as) em licenca ou remogado para acompanhar cénjuge ou
companheiro(a), ndo sofrerdo acréscimo da meta de desempenho em razdo do teletrabalho.

§ 7° O(A) servidor(a) beneficiado(a) com horario especial sujeito a compensacéo de horario ficara
sujeito a meta de desempenho prevista no § 1° deste artigo;
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§ 8% A Administragcdo podera realizar o monitoramento constante das atividades e das entregas
realizadas pelas unidades do TRE/BA, por intermédio de painéis Bl (area fim e area meio) e de
relatérios.

CAPITULO VI

DOS DEVERES DOS(AS) SERVIDORES(AS)

Art. 22. Constitui dever do(a) servidor(a) em regime de teletrabalho e de trabalho hibrido:

| - cumprir, no minimo, a meta de desempenho estabelecida, com a qualidade exigida pelas chefias
imediata e mediata da unidade;

Il - atender as convocagdes para comparecimento as dependéncias do 6rgao, sempre que houver
necessidade da unidade ou interesse da Administracéo;

[ll - manter os dados cadastrais e telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos
dias uteis, inclusive para atendimento ao publico interno e externo, respeitando-se o horario de
expediente fixado pelo Tribunal;

IV - consultar diariamente, em dias Uteis, o Sistema Eletronico de Informagdes (SEIl) e a sua caixa
de correio eletrénico institucional;

V - manter a chefia imediata informada acerca da evolugdo do trabalho e de eventuais dificuldades,
tais como afastamentos, licengas ou outros impedimentos que possam atrasar ou prejudicar o
alcance das metas de desempenho;

VI - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia das normas
internas de seguranga da informagéo e da comunicacao;

VII - participar obrigatoriamente das atividades de orientacdo e capacitacdo, relacionadas ao
teletrabalho e ao trabalho hibrido, proporcionadas pelo Tribunal;

VIII - reunir-se, virtual ou presencialmente, com a chefia imediata, conforme periodicidade indicada
no PIT, para apresentar resultados parciais € finais e obter orientacdes e informacgdes, de modo a
proporcionar o0 acompanhamento dos trabalhos;

IX - permanecer em disponibilidade, inclusive para atendimento ao publico interno e externo,
respeitando-se a jornada de trabalho e o horario de expediente, na hip6tese da atividade constar
do PIT;

X - realizar exame periodico de saude, vedada a apresentacao de qualquer termo de recusa;

Xl - encaminhar os atestados médicos ao servico de saude do Tribunal;

XII - participar de capacitagédo presencial quando demandado;

XIII - arcar com as despesas decorrentes do deslocamento, quando necessario, para
comparecimento as dependéncias do Tribunal ou cartério eleitoral; e

XIV - comparecer ao menos 1 (um) dia no Tribunal ou cartério eleitoral a cada 3 (trés) meses,
exceto se estiver fora da sede de jurisdicdo do Tribunal ou no exterior, hipéteses em que devera
comparecer ao menos 5 (cinco) dias a cada ano de trabalho.

§ 12 O trabalho devera ser realizado diretamente pelo(a) servidor(a) em regime de teletrabalho e
de trabalho hibrido, sendo vedada a utilizagdo de terceiros, servidores(as) ou ndo, para o
cumprimento das metas estabelecidas.

§ 2° Fica vedado o contato do(a) servidor(a) com partes ou advogados(as) vinculados(as), direta
ou indiretamente, aos dados acessados pelo(a) servidor(a) ou aqueles disponiveis a sua unidade
de trabalho, salvo quando tal atividade estiver indicada no plano individual de trabalho.

§ 32 No caso de descumprimento dos deveres estabelecidos neste artigo, ou em caso de dendncia
motivada e identificada, o(a) servidor(a) devera prestar esclarecimentos a chefia imediata, que os
repassara ao(a) gestor(a) da unidade, o qual determinard, se for o caso, a imediata suspenséo do
teletrabalho ou do trabalho hibrido.
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§ 4° Além da suspensédo do regime de teletrabalho ou do trabalho hibrido conferido ao(a) servidor
(a), a autoridade competente promovera a abertura de procedimento administrativo disciplinar para
apuracao de responsabilidade, quando for o caso.

§ 52 O disposto nos incisos I, Xll e XIV ndo se aplicam ao(a) servidor(a) que esteja em regime
teletrabalho em razao:

a) da conversdo do direito a remogao para acompanhar conjuge ou companheiro(a), da remogéo
por motivo de saude, bem como da licenca por motivo de afastamento de cénjuge;

b) em condi¢do especial de trabalho, nos termos da Resolugdo CNJ n? 343/2020 e Instrucao
Normativa TRE/BA n° 05/2021, exceto quando houver expressa autorizagao da junta médica;

c¢) da conversao do pedido de afastamento para estudo no exterior deferido;

§ 6° Os(As) servidores(as) que se encontrem no exterior deverdo arcar integralmente com os
custos de tradugao para o vernaculo dos exames médicos peridédicos, bem como a realizagio das
pericias e juntas médicas locais ou no exterior, se necessario.

§ 7° Ao(A) servidor(a) em teletrabalho, podera ser concedida, a pedido do(a) interessado(a),
autorizacdo de deslocamento para fins de participacdo presencial em eventos de capacitacao
promovidos pela Administracao.

Art. 23. Compete exclusivamente ao(a) servidor(a) providenciar a estrutura fisica e tecnologica
necessaria a realizagdo do teletrabalho ou do trabalho hibrido, mediante uso de equipamentos
adequados, conforme padrdo de ergonomia e requisitos minimos dos equipamentos de informatica.
§ 12 Antes do inicio do regime de teletrabalho ou de trabalho hibrido, o(a) servidor(a) devera firmar
declaracdo de que a estrutura utilizada para a execugdo das atividades atende aos requisitos
previstos no caput, podendo, se necessario, solicitar orientacdo técnica a Secretaria de Tecnologia
da Informagéo e Comunicagao (STI).

§ 22 O acesso remoto a infraestrutura tecnolégica do Tribunal e dos cartérios s sera franqueado a
servidores(as) em teletrabalho por meio de rede privada virtual (VPN).

CAPITULO IX

DOS DEVERES DA CHEFIA IMEDIATA

Art. 24. Sa0 deveres da chefia imediata:

| - definir o quantitativo de servidores(as) da unidade que realizardo atividades em regime de
teletrabalho e trabalho hibrido, observados os limites de que tratam o caput e o § 2° do art. 6°
desta Portaria;

Il - indicar, entre os(as) servidores(as) interessados(as), aqueles(as) que realizaréo atividades em
regime de teletrabalho e de trabalho hibrido;

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

IV - estabelecer, em acordo com o(a) servidor(a), o periodo do dia em que este(a) estara a
disposicao para o teletrabalho, preferencialmente em horario sincrono ao do Tribunal;

V - acompanhar o desenvolvimento das tarefas/atividades e a adaptacdo do(a) servidor(a) em
teletrabalho e em trabalho hibrido;

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

VIl - encaminhar, semestralmente, a area de gestao de pessoas, relatério das atividades realizadas
més a més do(a) servidor(a) em teletrabalho;

VIII - informar a area de gestdo de pessoas sobre as mudangas de modalidades de trabalho do(a)
servidor(a) da equipe;

IX - desautorizar o teletrabalho ao(a) servidor(a) que descumpra o disposto nesta Portaria e
informar a SGP;
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X - manter contato permanente com o(a) servidor(a) para repassar instrucées de servico e
manifestar consideracdes sobre sua atuagao;

Xl - dar ciéncia ao superior hierarquico sobre a evolugéo do teletrabalho e do trabalho hibrido, as
dificuldades encontradas e quaisquer outras situacdées que merecam ser reportadas;

XIl - manter contato permanente com a area de gestdo de pessoas, a fim de assegurar o regular
cumprimento das regras do teletrabalho e do trabalho hibrido;

Xl - notificar o(a) servidor(a) acerca da necessidade de retorno ao trabalho presencial,
observados os prazos previstos nas alineas do § 12 do art. 28 desta Portaria.

XIV - informar, mensalmente, em sistema proprio, 0 cumprimento das metas.

CAPITULO X

DA CAPACITACAO E DA COMISSAO DE GESTAO DO TELETRABALHO E DO TRABALHO
HIBRIDO

Art. 25. A unidade responsavel pelas atividades de capacitacdo promovera agdes sobre telegestao,
produtividade e gestdo de equipes, preferencialmente de forma remota.

§ 12 A participagdo das chefias nas agées mencionadas no caput deste artigo, no minimo a cada
12 (doze) meses, é obrigatéria para aqueles que possuam, em sua equipe, servidor(a) no
teletrabalho e no trabalho hibrido, sob pena da ndo manutengcdo da equipe na respectiva
modalidade de trabalho.

§ 2° A participacéo de servidor(a) nas acdes mencionadas no caput deste artigo, no minimo a cada
12 (doze) meses, € obrigatéria para a permanéncia em regime de teletrabalho e no trabalho hibrido.
Art. 26. Fica instituida a Comissdo de Gestao do Teletrabalho e do Trabalho Hibrido - CGTH,
responsavel por acompanhar e avaliar essas 2 (duas) modalidades de trabalho, que sera
coordenada pelo(a) titular da Secretaria de Gestao de Pessoas, e serd composta também por um
representante da Presidéncia, da Corregedoria, da Diretoria-Geral e da Secretaria de Tecnologia
da Informacédo e Comunicagédo - STl e tera a finalidade de assegurar a utilizagcdo adequada do
teletrabalho e do trabalho hibrido, observadas as seguintes atribuigdes:

| - zelar pela observancia das regras constantes desta Portaria;

Il - apresentar, anualmente, ao(a) Presidente, ao(a) Corregedor(a), ao Secretario(a)-Geral da
Presidéncia ou ao(a) Diretor(a)-Geral relatério de gestéo e parecer técnico sobre a efetividade das
modalidades de trabalho, a partir dos resultados auferidos pela unidade competente;

Il - propor diretrizes, sugerir a revisdo de procedimentos e recomendar boas praticas.

§ 1° Caberd ao Presidente do Tribunal, mediante portaria, designar o nome dos membros da
CGTH.

§ 2° O(A) Presidente da CGTH podera convocar a participacdo de servidor(a) néo integrantes da
referida comissdo, conforme o assunto.

CAPITULO XI

DA SUSPENSAO E DO DESLIGAMENTO DO TELETRABALHO E DO TRABALHO HIiBRIDO

Art. 27. O(A) servidor(a) que realizar atividades em regime de teletrabalho ou de trabalho hibrido
podera solicitar, a qualquer tempo, o retorno a modalidade presencial, com comunicagio prévia a
chefia imediata.

Art. 28. As chefias imediata e mediata deverdo desligar o(a) servidor(a) do teletrabalho e do
trabalho hibrido:

| - por solicitagéo do(a) préprio(a) servidor(a);

Il - no interesse da Administragdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento
da forca de trabalho;

[ll - em razéo da designacao para a execugao de outra atividade nao abrangida pelo teletrabalho;
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IV - pelo descumprimento das metas e obrigacdes no teletrabalho, seja pela insuficiéncia do
desempenho das atribuicbes (qualidade/quantidade do trabalho) ou pelo descumprimento das
atribuicdes e responsabilidades do cargo.

§ 12 Sem prejuizo da continuidade do cumprimento do plano de trabalho e das metas
estabelecidas, o retorno do(a) servidor(a) ao trabalho presencial nas dependéncias do TRE/BA ou
cartorio eleitoral ocorrera a partir da notificagdo pela chefia imediata:

a) em até 3 (trés) dias Uteis no caso de teletrabalho exercido no Estado da Bahia;

b) em até 30 (trinta) dias corridos no caso de teletrabalho exercido em outra unidade federativa do
territério nacional; e

c) em até 60 (sessenta) dias corridos no caso do teletrabalho exercido fora do territério nacional.

§ 2° O(A) servidor(a) em teletrabalho que for 12 (primeiro) substituto devera retornar ao trabalho
presencial nos afastamentos n&o voluntarios do titular que excedam 10 (dez) dias, € nos
afastamentos voluntarios que excedam 3 (trés) dias. Em caso de impedimento legal do 1°
(primeiro) substituto, essa regra também se aplica ao 2° (segundo) substituto.

§ 3% A chefia imediata ou mediata devera suspender o trabalho hibrido quando houver o
descumprimento do acordo celebrado, bem como quando houver insuficiéncia das entregas das
respectivas atividades.

§ 4° A chefia imediata ou mediata devera comunicar a SGP os casos em que houver desligamento
de servidor(a) do teletrabalho, informando a data do retorno ao trabalho presencial.

Art. 29. A modalidade de teletrabalho ou de trabalho hibrido fica suspensa:

| - no periodo de 45 (quarenta e cinco) dias anteriores a data fixada para o encerramento do
cadastramento eleitoral até a data final para a diplomacao dos eleitos, nas Eleicdes Municipais, e
até o dia 31 de outubro, no ano em que se realizarem Elei¢des Gerais, conforme calendario
eleitoral;

Il - no periodo de 60 (sessenta) dias anteriores a data fixada para realizacdo de eleicado
suplementar, até a proclamagédo dos eleitos, na propria zona eleitoral, ou em todo o Tribunal,
quando se tratar de eleicao suplementar estadual;

lIl - no periodo de 30 (trinta) dias anteriores a data fixada para a realizagdo de plebiscitos e
referendos municipais, ou 60 (sessenta) dias antes de plebiscitos e referendos de amplitude
estadual ou nacional, até a data de proclamacéo do resultado, nos termos do art. 10 da Lei n® 9.709
/1998.

§ 12 A qualquer tempo, a Presidéncia do Tribunal podera suspender o regime de teletrabalho ou de
trabalho hibrido pelo periodo que entender necessario:

| - na Secretaria do Tribunal, de oficio ou a pedido da(s) chefia(s) imediata(s) ou mediata(s) da(s)
unidade(s) administrativa(s) envolvida(s);

Il - nos cartérios eleitorais, de oficio ou mediante entendimento mantido com a Corregedoria
Regional Eleitoral.

§ 2° O teletrabalho ou o trabalho hibrido sera suspenso, ainda, nas seguintes situacdes:

| - para suprir as auséncias e os afastamentos legais de servidor(a) em trabalho presencial;

Il - para a participacdo em cursos, quando autorizada pela Secretaria de Gestdo de Pessoas ou
Escola Judiciéria Eleitoral;

[l - para viagens a servigo ou realizacao de visitas técnicas ou ainda, mediante convocacao do(a)
gestor(a) da unidade;

IV - sempre que o interesse publico exigir.

§ 32 A suspenséo do regime de teletrabalho ou de trabalho hibrido ndo se aplica a servidor(a) com
atribuicdes diretamente atinentes a area de Tecnologia da Informacao e Comunicagao, bem como
cuja situagao se enquadre em alguma das hipéteses previstas no § 5° do art. 22 desta Portaria.
CAPITULO XII
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DA EQUIPE DE TRABALHO REMOTO

Art. 30. Fica autorizada a convocacgao para a Equipe de Trabalho Remoto, composta por servidores
(as) que ja estejam em teletrabalho, com o objetivo de, no interesse da Administracédo, oferecer
apoio em atividades especificas a unidades do Tribunal e de cartérios eleitorais diversas da
respectiva lotagéo.

§ 1° A Equipe de Trabalho Remoto poderi ser composta por servidores(as) lotados(as) em
quaisquer unidades jurisdicionais ou administrativas, que deverdo atuar em teletrabalho na equipe,
em dedicagao exclusiva, sem alteracdo da unidade de lotagdo do(a) servidor(a).

§ 22 O(A) gestor(a) da equipe de trabalho devera elaborar o PIT em conjunto com o(a) servidor(a)
convocado(a).

CAPITULO XIII

DO TRABALHO REMOTO DE SERVIDORES(AS) SEM ACESSO TEMPORARIO AS
DEPENDENCIAS DO CARTORIO ELEITORAL

Art. 31. Fica assegurado o pleno exercicio, mediante trabalho remoto, que néo se confunde com o
regime de teletrabalho, das respectivas fungbes afeitas ao(a) servidor(a) lotado(a) em cartério
eleitoral que esteja em reforma ou cujas dependéncias encontram-se temporariamente
inacessiveis.

§ 12 Na hipotese do caput, ndo havera o estabelecimento de metas e o horario de trabalho sera
cumprido de forma sincrona.

§ 2° A STI providenciara as condi¢cdes necessérias ao registro da frequéncia em tais situacgoes.

§ 32 Os(as) servidores(as) em trabalho remoto ficam obrigados(as) a apresentar a Presidéncia
relatério das atividades realizadas no respectivo periodo, em até 30 (trinta) dias apds o retorno as
atividades presenciais.

CAPITULO XIV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. Compete a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao (STI) viabilizar o
acesso remoto e controlado do(a) servidor(a) em teletrabalho e em trabalho hibrido aos sistemas
do Tribunal, bem como divulgar os requisitos tecnolégicos minimos para acesso aos Sservigos.
Paragrafo unico. O(A) servidor(a) em teletrabalho e em trabalho hibrido poderéa valer-se do servigo
de suporte ao usuario, observado o horario de expediente, restrito ao acesso e funcionamento dos
sistemas do Tribunal.

Art. 33. A SGP promovera a difusdo de conhecimentos relativos ao teletrabalho e ao trabalho
hibrido e de orientacbes para saude e ergonomia, mediante cursos, oficinas, palestras e outros
meios que entender cabiveis.

Paragrafo unico. Sera promovida a capacitagdo de gestores(as) e servidores(as) envolvidos(as)
com o regime de teletrabalho e com o trabalho hibrido, devendo ocorrer, no minimo, uma agéo
anual de capacitacdo e/ou de troca de experiéncias para servidores(as) que optarem por essas
modalidades de trabalho e respectivos gestores(as).

Art. 34. O atendimento ao publico externo e interno devera ser mantido com a mesma qualidade de
prestacdo de servigo, independentemente de a unidade possuir servidores(as) em regime de
teletrabalho ou de trabalho hibrido.

Art. 35. As atividades de teletrabalho ou de trabalho hibrido sido regidas por todos os atos
normativos disciplinadores do uso de Tecnologia da Informagéo e Comunicacao vigentes no TRE
/BA, tais como a Politica de Seguranga da Informagédo, a Politica de Gestdo de Riscos, planos
estratégicos, planos diretores e outros planos auxiliares, normas atinentes a protecao, privacidade
e confidencialidade de dados, protecao de direitos autorais, dentre outros aplicaveis.

Paragrafo Unico. Os(A)s servidores(as) em regime de teletrabalho e de trabalho hibrido deverao
observar estritamente as normas previstas no caput deste artigo.
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Art. 36. O teletrabalho e o trabalho hibrido deverdo ser desempenhados por meio de computador,
ficando vedada a pratica do teletrabalho e do trabalho hibrido por meio de dispositivos do tipo tablet
, celulares, consoles de jogos ou outros similares.

Art. 37. Todos os equipamentos utilizados para o teletrabalho e para o trabalho hibrido deverédo ser
de propriedade e de total responsabilidade do(a) servidor(a), ficando expressamente vedado o
teletrabalho a partir de equipamentos de terceiros, alugados, emprestados, business centers,
lanhouses, aeroportos, hotéis, cibercafé, bibliotecas, totens ou quaisquer outros similares.

§ 12 O Tribunal ndo arcara com qualquer custo para aquisicdo de bens ou servigcos destinados ao
(a) servidor(a) em teletrabalho, a excecdo daqueles servidores(as) que estejam em condig¢édo
especial de trabalho ou em trabalho remoto, para os(as) quais poderéo ser fornecidos, em havendo
disponibilidade cadeira e mesa ergonémicas e computador, ouvida a junta médica do Tribunal,
exclusivamente em relacdo a condicdo especial de trabalho, quanto a imprescindibilidade do
fornecimento de referidos bens para o exercicio de suas atribuigdes.

§ 22 Fornecidos os bens, nos termos do paragrafo anterior, o(a) servidor(a) beneficiado(a) devera
assinar termo de responsabilidade, ficando responsavel pelo transporte dos referidos bens até o
local de uso e sua devolucdo ao tribunal apds o término do teletrabalho, bem como a reposicao ao
erario nas situagdes de dano.

Art. 38. Fica vedada a prética do teletrabalho e do trabalho hibrido a partir de conexao a rede
internet que nao seja de total responsabilidade do(a) servidor(a), de conexdes wi-fi plublicas ou de
terceiros, tais como business centers, lanhouses, aeroportos, hotéis, cyber cafés, bibliotecas, totens
, OU quaisquer outros similares.

Art. 39. E de inteira responsabilidade do(a) servidor(a) em regime de teletrabalho e de trabalho
hibrido zelar pelas condi¢des tecnoldgicas adequadas, devendo manter atualizados seus sistemas
e softwares, antivirus, protegdo contra malwares, dentre outros necessarios.

Art. 40. O(A) servidor(a) também deverd zelar pela integridade de todos 0s seus recursos
computacionais, principalmente no tocante as praticas e as precaugdes de seguranca da
informacao preconizadas pela STI.

Art. 41. Deve ser garantido o direito a desconexao digital, respeitando-se o periodo de descanso
com vistas ao equilibrio entre a vida pessoal e profissional.

Art. 42. Devera ser mantido em teletrabalho todos(as) os(as) servidores(as) que ja estejam com
referido beneficio deferido pelos normativos vigentes neste Tribunal, pelo restante do prazo em
que foram deferidos.

Art. 43. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do Tribunal.

Art. 44. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se a Portaria TRE/BA
n® 930, de 27 de outubro de 2023.

Desembargador ABELARDO PAULO DA MATTA NETO

Presidente do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia

ATOS DO DIRETOR GERAL

DECISOES/DESPACHOS

PORTARIA TRE-BA N¢ 359, DE 29 DE MAIO DE 2025

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA, no
uso das atribuicdes que Ihe sédo conferidas pelo art. 167, da Resolugdo Administrativa n® 27, de 26
de agosto de 2024, e tendo em vista o constante no Processo SEI n.2 0006342-65.2025.6.05.8000,
RESOLVE:
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