Texto compilado a partir da redacdo dada pelas
Instrucbes Normativas n. 59/2020, n. 70/2021, n.
73/2021, n. 83/2022 e n. 92/2023.

INSTRUCAO NORMATIVA 74, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2019.

Dispbe sobre a realizacdo de teletrabalho, no
ambito do Conselho Nacional de Justica e da
outras providéncias.

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA (CNJ), no uso

das atribuicGes constitucionais e regimentais e

CONSIDERANDO o principio da eficiéncia, previsto no art. 37 da Constituigdo
Federal;

CONSIDERANDO a regulamentacéo do teletrabalho, inserida por meio da Lei n®
13.467, de 13 de julho de 2017, na Consolidacédo das Leis do Trabalho;

CONSIDERANDO a Resolugdo CNJ n?227/2016, que regulamenta o teletrabalho
no ambito do Poder Judiciério;

CONSIDERANDO a Resolucdo CNJ n2 240/2016, que dispde sobre a Politica

Nacional de Gestdo de Pessoas no ambito do Poder Judiciario; e

CONSIDERANDO o contido no processo SEI n® 12056/2016;

RESOLVE:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As atividades dos servidores do Conselho Nacional de Justiga, inclusive

daqueles que cumprem horario especial previsto no art. 98 da Lei ne 8.112, de 1990, podem ser
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executadas fora de suas dependéncias, de forma remota, sob a denominacédo de teletrabalho,

observadas as diretrizes, os termos e as condi¢Oes estabelecidas nesta Instrucdo Normativa.

Paragrafo Unico. N&o se enquadram no conceito de teletrabalho as atividades que,
em razdo da natureza do cargo ou das atribuicdes da unidade de lotacdo, sdo desempenhadas

externamente as dependéncias do érgéo.
Art. 2° Para os fins desta Instrucdo Normativa, definem-se:

| — teletrabalho: modalidade de trabalho executada preponderantemente fora das
dependéncias do CNJ, com a utilizacdo de recursos tecnolégicos de informacdo e de

comunicacéo;

Il - chefia imediata: magistrado ou servidor ocupante de cargo em comisséo ou

funcdo comissionada, ao qual o servidor esta diretamente subordinado;

I11 — gestor da unidade organizacional: magistrado ou servidor ocupante de cargo

em comissao responsavel pelo gerenciamento da unidade;

IV — autoridade maxima da unidade organizacional: titular da Corregedoria
Nacional de Justica, da Secretaria Especial de Programas, Pesquisas e Gestdo Estratégica, da
Secretaria-Geral, da Diretoria-Geral, da Ouvidoria ou da Secretaria de Auditoria.

Art. 3° A realizacdo do teletrabalho é facultativa, a critério da autoridade maxima
da unidade organizacional e restrita as atribuicGes em que seja possivel, em funcdo da
caracteristica do servigo, mensurar objetivamente o desempenho do servidor, ndo se

constituindo, portanto, direito ou dever deste.

Art. 4° O prazo maximo de atuacdo no regime de teletrabalho no CNJ é de dois
anos, podendo ser renovado por igual periodo, mediante avaliacdo, nos termos do § 2° deste

artigo.

8 1° O gestor da unidade devera definir prazo para atuacdo no regime de teletrabalho

por servidor, observado o limite disposto no caput deste artigo.

8 2° A critério da autoridade maxima da unidade organizacional, poderdo ser
concedidos novos periodos de teletrabalho, condicionados ao cumprimento das metas contidas
no plano de trabalho, desde que devidamente justificados pela chefia imediata e pelo gestor da

unidade e observado o prazo maximo previsto no caput deste artigo.



Art. 5° A meta de desempenho do servidor em regime de teletrabalho sera de, no
minimo, 15% (quinze por cento) superior a estipulada para os servidores que executarem as

mesmas atividades nas dependéncias do CNJ.

Paragrafo unico. Faculta-se ao servidor em regime de teletrabalho, sempre que

houver necessidade, prestar servicos nas dependéncias do érgéo.

Art. 6° O alcance das metas de desempenho pelos servidores em regime de

teletrabalho equivalerd ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.
8§ 1° A unidade responsavel pelos registros funcionais dos servidores devera:

| — lancar a informacdo sobre o periodo de atuacdo do servidor em regime de

teletrabalho, que valera para efeito de registro de frequéncia;

Il — publicar a relacdo dos servidores que atuam no regime de teletrabalho no Portal

da Transparéncia, devendo ser atualizada semestralmente;

Il — publicar a adesdo e o desligamento dos servidores que atuam no regime de

teletrabalho no Boletim Interno de Servigos do 6rgao.

§ 2° Durante o periodo de atuacdo em regime de teletrabalho, ndo havera concessdo

de adicional de servico extraordinario e/ou adicional noturno.

§ 3° Na hipotese de atraso no cumprimento das metas de desempenho, sem
justificativa ratificada pelo chefe imediato, a meta devera ser cumprida cumulativamente aquela

estabelecida para o préximo periodo mensal.

8 4° No caso de novo descumprimento da meta estabelecida, sem justificativa
devidamente ratificada pela chefia imediata e pelo gestor da unidade, o regime de teletrabalho

sera suspenso.

8 5° As hipoteses descritas nos 88 3° e 4° deste artigo, quando ndo justificadas,
poderdo configurar inassiduidade habitual, impontualidade, falta injustificada ou abandono de

cargo, nos termos estabelecidos na Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

8 6° O servidor em teletrabalho, no exercicio de substituicdo de cargo ou fungéo

comissionada de chefia ou direcéo, terd o regime de teletrabalho suspenso.

Art. 7° O teletrabalho podera ser realizado por servidor com tempo superior a trés

meses de exercicio na unidade de lotago, observadas as seguintes condicdes:



| — a realizacdo de teletrabalho é vedada ao servidor que:

a) estejam no primeiro ano do estagio probatorio; (Redacdo dada pela Instrucéo
Normativa DG n. 73, de 9.3.2021)

b) (Revogado pela Instrucdo Normativa DG n. 73, de 9.3.2021)

¢) (Revogado pela Instrucdo Normativa DG n. 73, de 9.3.2021)

d) apresente contraindicacfes por motivo de saude, constatadas em pericia médica;

e) tenha sofrido penalidade disciplinar nos dois anos anteriores a indicacao ou esteja

respondendo a processo disciplinar;

f) (Revogado pela Instrucdo Normativa DG n. 59, de 19.2.2020).

Il — terd prioridade na indicagdo para a realizacdo de teletrabalho o servidor:
a) com deficiéncia ou mobilidade reduzida;

b) que tenha filhos, cénjuge ou dependentes com deficiéncia;

C) gestante e lactante;

d) que esteja gozando ou preencha os requisitos legais para concessdo de licenca

para acompanhamento de conjuge ou companheiro;

e) que demonstre comprometimento e habilidades de autogerenciamento do tempo

e de organizacao;

f) que desenvolva atividades que demandem maior esforgo individual e menor
interacdo com outros servidores, tais como: elaboracdo de minutas de decisdes, de pareceres e

de relatorios, entre outras.

Il — o servidor que estiver no gozo de licenga para acompanhar o cnjuge, caso
opte pela realizacdo do teletrabalho, devera declinar da licenca, para a volta ao exercicio

efetivo do cargo;

IV — o servidor beneficiado com vaga para dependente no Centro de Apoio a
Amamentacdo e Cuidado Infantil — Ceame devera declinar da vaga, caso opte pela realizagdo

do teletrabalho;
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V — o limite maximo de servidores em teletrabalho, por unidade, € de 30%,
arredondando-se as fracGes para o primeiro nimero inteiro imediatamente superior; (redacédo
dada pela Instrucdo Normativa DG n. 92, de 20.1.2023)

VI — sera mantida a capacidade plena de funcionamento dos setores em que haja

atendimento ao publico externo ou interno;

VIl — ¢é facultado ao gestor da unidade proporcionar o revezamento entre 0s

servidores, para fins de regime de teletrabalho.

Paragrafo unico. A Secretaria de Gestao de Pessoas podera, em casos excepcionais,
apos a negociacdo entre o servidor e a unidade de lotacdo, reduzir ou ndo aplicar o prazo

previsto no caput. (Incluido pela Instrucdo Normativa DG n. 59, de 19.2.2020)

CAPITULO 1l

DO PROCESSO PARA A REALIZACAO DO TELETRABALHO

Art. 8° A partir de acordo entre a chefia imediata e o servidor, 0 processo

administrativo deveréa ser iniciado mediante o atendimento dos seguintes requisitos:

| — pactuacdo de metas de desempenho diario, semanal ou mensal, alinhadas ao

Planejamento Estratégico do CNJ;
I — elaboragéo de plano de trabalho individualizado;

Il — termos de compromisso firmados pelo servidor, chefia imediata e gestor da

unidade organizacional;
IV — anuéncia da autoridade maxima.

Paragrafo unico. A formalizacdo dos requisitos de que trata o caput sera procedida

por meio de formulario disponibilizado no SEI, conforme Anexo | desta Instru¢cdo Normativa.

Art. 9° Cumpridos os requisitos do artigo anterior, 0 processo serd encaminhado a

Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP), para as seguintes providéncias:

| - anélise dos requisitos formais e avalia¢do da aptidao do servidor para adesdo ao

teletrabalho;
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Il - consulta ao Departamento de Gestdo Estratégica (DGE), quanto a adequacao
das atividades ao planejamento estratégico do CNJ e a mensurabilidade das metas de forma

objetiva;
Paragrafo Unico. Apds os procedimentos descritos no caput, a SGP podera:

| — no caso do cumprimento dos requisitos, aprovar o inicio do teletrabalho,

mediante expediente a ser publicado no Boletim Interno de Servicos;

I1 —no caso de cumprimento parcial dos requisitos que possam ser ainda corrigidos,
solicitar novas informacdes a unidade de lotacdo do servidor ou de outras unidades

competentes do CNJ, com vistas a aprovar o inicio do teletrabalho; ou

Il — contraindicar, mediante parecer justificado, a adesdo do servidor ao

teletrabalho.

CAPITULO 11l

DOS DEVERES DOS SERVIDORES

Art. 10. Constitui dever do servidor em regime de teletrabalho:

| — cumprir, no minimo, a meta de desempenho estabelecida, com a qualidade

exigida pela chefia imediata e pelo gestor da unidade;

Il — atender as convocacBes para comparecimento as dependéncias do o6rgéo,

sempre que houver necessidade da unidade ou interesse da administracao;

I11 — manter os dados cadastrais e telefones de contato permanentemente atualizados

e ativos nos dias uteis;

IV — consultar, em dias Uteis e em horario comercial, sua caixa de correio eletrénico

institucional;

V — manter a chefia imediata informada acerca da evolucdo do trabalho e de
eventuais dificuldades, tais como afastamentos, licencas ou outros impedimentos que possam

atrasar ou prejudicar o alcance das metas de desempenho;



VI — reunir-se periodicamente, de forma presencial ou a distancia, com a chefia
imediata para apresentar resultados parciais e finais e obter orientagdes e informac6es, de modo

a proporcionar o acompanhamento dos trabalhos;

VII—preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia

das normas internas de seguranca da informacéo e da comunicagéo;

VIl — participar das atividades de orientacdo e capacitacdo, relacionadas ao

teletrabalho, proporcionadas pelo CNJ;

IX — arcar com as despesas decorrentes do deslocamento, quando necessario, para

comparecimento as dependéncias do CNJ.

8 1° O trabalho devera ser realizado diretamente pelo servidor em regime de
teletrabalho, sendo vedada a utilizacdo de terceiros, servidores ou ndo, para o cumprimento das

metas estabelecidas.

8 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.

§ 3° A retirada de processos e demais documentos das dependéncias do 6rgao,
guando necessaria, dar-se-4 mediante assinatura de termo de recebimento e responsabilidade
pelo servidor, que devera devolvé-los integros ao término do trabalho ou quando solicitado pela

chefia imediata ou gestor da unidade.

8 4° No caso de descumprimento dos deveres estabelecidos neste artigo, ou em caso
de dendncia motivada e identificada, o servidor deverd prestar esclarecimentos a chefia
imediata, que 0s repassara ao gestor da unidade, o qual determinard, se for o caso, a imediata
suspensdo do trabalho remoto.

8 5° Além da suspensdo do regime de teletrabalho conferido ao servidor, a
autoridade competente promovera a abertura de procedimento administrativo disciplinar para

apuracdo de responsabilidade, quando for o caso.

Art. 11. Compete exclusivamente ao servidor providenciar a estrutura fisica e
tecnoldgica necessaria a realizacdo do teletrabalho, mediante uso de equipamentos adequados,

conforme padrdo de ergonomia e requisitos minimos dos equipamentos de informatica.



8 1° O servidor, antes do inicio do teletrabalho, assinara declaracéo expressa de que
a estrutura em que executarda o teletrabalho atende as exigéncias do caput, podendo, se
necessario, solicitar a orientagdo técnica do Departamento de Tecnologia da Informacéo e

Comunicacdo — DTI. (Redacéo pela Instrucdo Normativa DG n. 59, de 19.2.2020)

8§ 2° O Conselho Nacional de Justica poderd vistoriar o local de trabalho, que devera

permanecer adequado durante todo o periodo de realizacdo do teletrabalho. (Incluido pela
Instrucdo Normativa DG n. 59, de 19.2.2020)

CAPITULO IV

DOS DEVERES DA CHEFIA IMEDIATA

Art. 12. S3o deveres da chefia imediata:

| —acompanhar o trabalho e a adaptacdo do servidor em regime de teletrabalho;
I1 — aferir e monitorar o cumprimento das metas estabelecidas;

I11 —avaliar a qualidade do trabalho apresentado;

IV — informar a unidade responsavel pelos registros funcionais dos servidores o
percentual de cumprimento da meta, para fins de frequéncia;

V — participar das atividades de orientacdo e de desenvolvimento gerencial,
relacionadas ao teletrabalho, proporcionadas pelo CNJ;

VI — elaborar o plano de trabalho juntamente com o servidor.

CAPITULO V

DOS DEVERES DO GESTOR DA UNIDADE

Art. 13. Sdo deveres do gestor da unidade:

| — encaminhar relatorio semestral a area de gestdo de pessoas com 0s nomes dos
servidores em regime de teletrabalho, as dificuldades verificadas e quaisquer outras situacdes
detectadas que possam auxiliar no desenvolvimento do teletrabalho, bem como os resultados

alcancados, inclusive no que concerne ao incremento da produtividade;
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Il — formalizar a area de gestdo de pessoas as ocorréncias relativas ao

descumprimento dos deveres descritos no art. 10 desta Instru¢cdo Normativa;

Il — formalizar o desligamento do servidor do regime de teletrabalho por meio de

formulario préprio junto a area de gestdo de pessoas;

IV — participar das atividades de orientagcdo e de desenvolvimento gerencial,

relacionadas ao teletrabalho, proporcionadas pelo CNJ.

Paragrafo unico. Compete a area de gestdo de pessoas consolidar as informacdes
encaminhadas pelas unidades e apresenta-las a Comissdo de Gestdo do Teletrabalho prevista

no art. 18 desta Instrucdo Normativa.

CAPITULO VI

DO MONITORAMENTO E ACOMPANHAMENTO DO TELETRABALHO

Art. 14. A area de gestdo de pessoas acompanhara periodicamente os servidores em
teletrabalho, visando verificar a adequacao das condicdes de trabalho e salde desses servidores

para a continuidade na modalidade de teletrabalho.

8§ 1° Sera realizada, no minimo, uma entrevista individual no primeiro periodo de
realizacdo do teletrabalho pela area de gestdo de pessoas, com convocacao prévia de 3 (trés)

dias uteis.

8 2° O exame médico periodico do servidor em regime de teletrabalho devera ser
realizado nos termos exigidos pela lei, mediante 0 seu comparecimento a unidade de saude a

ser indicada pela area de gestdo de pessoas.

8 3° A recusa do servidor a realizar o exame médico periddico deverd ser
consignada formalmente ou reduzido a termo pela SGP, com posterior submissdo do caso a

Comissdo de Gestéo de Teletrabalho para deliberacéo.

8 4° A apresentacao de atestados ou relatorios médicos pelo servidor que estiver em
regime de teletrabalho devera ser realizada em até 3 (trés) dias Uteis, contados do dia seguinte
ao da respectiva emissdo do seu afastamento, na unidade de saude a ser indicada pela area de

gestao de pessoas.



CAPITULO VII

DO DESLIGAMENTO DO TELETRABALHO

Art. 15. O servidor que realizar atividades em regime de teletrabalho pode solicitar,
a qualquer tempo, o retorno a modalidade presencial, com comunicagdo prévia ao gestor, que

deveré ser formalizada nos termos do inciso Il do art. 13 desta Instru¢do Normativa.

Art. 16. No interesse da Administracdo, e a qualquer tempo, o0 gestor da unidade
pode solicitar o desligamento de servidores do regime de teletrabalho, justificadamente, nos
termos do inciso 111 do art. 13.

Paragrafo unico. O gestor da unidade devera solicitar o desligamento do regime de
teletrabalho para os servidores que descumprirem o disposto nesta Instrucdo Normativa,
observado o procedimento previsto no caput deste artigo.

CAPITULO VIII

DA COMISSAO DE GESTAO DO TELETRABALHO

Art. 17. Seré instituida a Comissdo de Gestdo do Teletrabalho, responséavel por

acompanhar e avaliar o teletrabalho de que trata esta Instrucdo Normativa.

Art. 18. A Comissdo de Gestdo do Teletrabalho serd composta por servidores
efetivos do Quadro de Pessoal em exercicio neste Conselho, sendo:

| — o(a) Secretario(a) de Gestdo de Pessoas, que a coordenar;

Il — trés representantes da area de gestdo de pessoas, sendo dois dos representantes
lotados na Secdo de Selecdo e Gestdo de Desempenho; (redacdo dada pela Instrucdo Normativa
DG n. 83, de 10.3.2022)

Il — um representante da area de gestdo estratégica;
IV — um representante da area de tecnologia da infomagéo e comunicacao;

V — um gestor de unidade participante do teletrabalho, indicado pela Secretaria de

Gestdo de Pessoas;
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VI —um representante da entidade sindical ou, na auséncia deste, da associacéo de

servidores deste Conselho.

Paragrafo unico. Os representantes indicados pelos titulares de suas respectivas

unidades serdo designados por Portaria do Diretor-Geral.
Art. 19. Compete a Comisséo de Gestdo do Teletrabalho:

| — analisar os resultados apresentados pelas unidades participantes, mediante

avaliacOes semestrais, e propor ajustes na regulamentacéo;

Il — acompanhar a implantacdo do teletrabalho, devendo apresentar relatorios a

Diretoria-Geral nos meses de janeiro e julho de cada ano;

I11 — apresentar relatdrio anual a Presidéncia do CNJ, com descricdo dos resultados

auferidos;

IV — analisar e deliberar, fundamentadamente, sobre 0s casos omissos, com

posterior submissdo ao Diretor-Geral para ratificacao.

Paragrafo Unico. Atuar como membro da Comisséo de Gestdo do Teletrabalho ndo
implica, em nenhuma hipGtese ou a qualquer titulo, o recebimento de remuneracdo

complementar.

CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. O CNJ devera avaliar o teletrabalho ap6s o prazo de 1 (um) ano, a contar
da data de adesdo do primeiro servidor, com o objetivo de analisar e aperfeicoar as praticas

adotadas.

Art. 21. A Secretaria de Gestdo de Pessoas promovera a difusdo de conhecimentos
relativos ao teletrabalho e de orientages para saude e ergonomia, mediante cursos, oficinas,

palestras e outros meios que entender cabiveis.

8 1° A SGP deverd promover curso de capacitacdo inaugural para orientacdo de

gestores e representantes e instrucdo dos servidores interessados no regime de teletrabalho.



8 2° Ser4 promovida a capacitagdo de gestores e servidores envolvidos com o
regime de teletrabalho, devendo ocorrer, no minimo, uma agdo anual de capacitacdo e/ou de

troca de experiéncias para servidores em teletrabalho e respectivos gestores.

Art. 22. O Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo viabilizara
0 acesso remoto e controlado dos servidores em regime de teletrabalho aos sistemas do
Conselho, por meio de requisitos e de condigdes tecnoldgicas minimas para o referido acesso,

nos termos definidos no Anexo Il desta Instrugdo Normativa.

8 1° Os servidores em regime de teletrabalho poderdo valer-se dos servigos de
suporte telefonico e de suporte remoto, observado o horario de expediente do CNJ e desde que

atendidos os requisitos e as condicGes tecnoldgicas constantes do Anexo 1.

§ 2° O servico de que trata o parégrafo anterior serd restrito ao acesso e ao

funcionamento dos sistemas do Conselho.
8 3° Cabera ao DTI atualizar, sempre que necessario, os termos do Anexo Il.
Art. 23. Compete ao Diretor-Geral:

| — alterar e aperfeigoar a presente Instrucdo Normativa, ouvida a Comisséo de

Gestdo do Teletrabalho; e

Il — autorizar, por meio de ato préprio, a implementacdo de outras modalidades de
trabalho remoto ndo abrangidas por esta Instrucdo Normativa, a exemplo de trabalhos néo-

regulares e com finalidades especificas.

Art. 24. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Este texto néo substitui a publicacéo oficial



