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INSTRUGAO NORMATIVA n° 17/2021/SEA/DGLC

Regulamenta o trabalho remoto para os postos de trabalho dos contratos de
servigos terceirizados com mao de obra exclusiva no ambito da Administragéo
Direta e Indireta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual.

O SECRETARIO DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO, conforme art. 29, IV, a e
b da Lei Complementar n. 741, de 12 de junho de 2019, no uso das atribui¢gdes que lhe confere
o art. 74, lll, da Constituicido do Estado de Santa Catarina,

Considerando o disposto no Decreto Estadual n°® 452/2020, que dispbe sobre a
contratacao de servigos terceirizados, com mao de obra exclusiva, no ambito da Administracao
Publica Estadual Direta e Indireta do Poder Executivo;

Considerando o disposto no art. 11 do Decreto Estadual n°® 1.371/2021, que
dispde sobre a possibilidade de serem desenvolvidas atividades por meio de trabalho remoto,
de forma que n&o haja prejuizo ao servigo publico;

Considerando as alteragdes elencadas na Lei n® 13.467, de 13 de julho de 2017,
que “altera a Consolidagdo das Leis de Trabalho (CLT), relativas ao teletrabalho (trabalho
remoto);

RESOLVE:

Art. 1° O trabalho remoto, para fins desta norma, é considerado como a
modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular do posto de trabalho
contratado sera realizado fora das dependéncias fisicas do 6rgao ou entidade, em regime de
execugao integral ou parcial (hibrido), com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos para a
execugao de atividades.

Art. 2° O trabalho remoto, de execugédo integral ou parcial para os postos de
trabalho contratados por meio dos contratos de prestacdo de servicos com dedicagdo de mao
de obra exclusiva, devera observar as seguintes diretrizes:

| — Conter previsdo em Edital, Contrato ou Termo Aditivo da possibilidade de
trabalho remoto, em conformidade com o estabelecido nesta normativa;

Il — ndo constitui o posto de trabalho como estritamente de forma remota, sendo
necessaria a autorizagdo da contratante, e podera ser revogado a qualquer tempo;

Il — ndo gera qualquer tipo de ressarcimento ou custo, a qualquer titulo, das
eventuais despesas do posto de trabalho em decorréncia do exercicio das atividades em
trabalho remoto, e;

Il — somente poderao ser executadas mediante trabalho remoto as atividades:

a) que sejam passiveis de controle, observada a Tabela de Atividades
Executaveis Remotamente da area, ja aprovada, constante no Anexo | da IN SEA n°® 11/2021,
e, via plano de trabalho previamente definido;

b) compativeis com as atividades do posto de trabalho contratado;

¢) que nao conflitem com o disposto no art. 2° do Decreto n°® 452/2020;

d) que estejam alinhadas as finalidades do érgéo e sejam previamente validadas
pelo titular do 6rgdo tomador do servi¢o ou a quem ele delegar tal competéncia;

e) cujas caracteristicas permitam a mensuragdo da produtividade e dos
resultados das respectivas unidades e do desempenho do posto de trabalho em suas entregas;
ea

f) que nao configurem trabalho externo.
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§ 1° Enquadram-se como atividades possiveis de execugédo remota, mas nao se
limitando a elas, as atividades com os seguintes atributos:

| — cuja natureza demande maior esforgo individual e menor interacdo com
outros colaboradores;

Il — cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentracgéo; e,

Il — cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de
previsibilidade e/ou padronizagao nas entregas.

§ 2° O trabalho remoto n&o podera:

| — abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica do posto de trabalho
na unidade, como os servigos de cozinha, vigilancia, recepg¢éo, limpeza, jardinagem, ou que
sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo; e,

Il — reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendam ao publico
interno e externo.

Art. 3° Cabe a contratada, para a viabilizacdo da execugdo das atividades em
trabalho remoto, a observancia de que os postos em trabalho remoto, integral ou parcial,
atendam o que segue:

| — estar acessivel durante todo o horario de expediente administrativo do
respectivo 6rgdo, dentro da carga horaria do posto, mantendo telefones de contato atualizados
e ativos para atendimento interno e externo, a fim de garantir a comunicagdo eficiente e
imediata, devendo comparecer ao local de trabalho quando solicitado;

Il — dar ciéncia ao preposto da contratada e/ou ao gestor da area/setor ao qual
presta servico sobre os trabalhos realizados, bem como apontar eventuais dificuldades,
duvidas ou intercorréncias que possam afetar o cumprimento;

lIl — preservar o sigilo das informagdes profissionais acessadas remotamente;

IV — dispor de equipamentos e acesso a internet para atender as atividades do
posto de trabalho;

V — prestar o servigo de maneira remota sem dispéndio seja para a contratante,
seja para a empresa contratada, e;

VI — dispor de espago adequado para a execug¢do do trabalho fora das
dependéncias do 6rgao, sobretudo, quando for solicitada a participagdo em videoconferéncias.

Paragrafo unico. Caso ocorra inobservancia ou impossibilidade do estabelecido,
enumerados neste artigo, a contratante comunicara ao preposto da contratada e podera
determinar o imediato retorno ao trabalho presencial do posto de trabalho, sempre que for o
caso.

Art. 4° Compete a Contratante definir e acordar com a Contratada se havera ou
ndo a disponibilizagdo de equipamentos por parte da Contratante, mediante termo de
permissdo de uso de equipamento, em conformidade com normativa pertinente, para a
execugao das atividades de forma remota.

Art. 5° Compete as areas/setores definir se os postos de trabalhos que executam
atividades na mesma poderdo executar as atividades de forma remota, ndo havendo direito
unilateral do terceirizado a este regime, nem por isonomia entre postos com atividades
similares.

Art. 6° As areas/setores da contratante devem definir o plano de trabalho para os
postos de trabalho contratados, em conformidade com a tabela de atividades executaveis
remotamente, previamente aprovadas pelo titular do 6rgdo ou a quem ele delegar tal
competéncia (IN SEA n° 11/2021).
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Art. 7° O Plano de Trabalho Definido para o Posto de Trabalho contratado,
conforme modelo constante no Anexo | — Modelo de Plano de Trabalho Definido para o Posto
de Trabalho, contera:

| — as atividades a serem desenvolvidas e a entrega esperada;

Il — o regime de execugdo em que realizara o trabalho remoto, indicando o
cronograma em que cumprira sua jornada em regime presencial, quando for o caso;

[l — horario de expediente, observada a carga horaria do posto.

Art. 8° O Plano de Trabalho Definido para o posto de trabalho, devera ser
autuado em processo digital, no qual a area/setor responsavel o validara, sendo este,
posteriormente, encaminhados a empresa contratada.

Art. 9° No mesmo processo autuado anteriormente, sera mensalmente anexado
o Relatério de Trabalho Remoto Realizado (conforme modelo constante no Anexo Il), no 1° dia
util do més subsequente, submetido a validagdo do gestor da area/setor responsavel, mediante
assinatura digital, até o 5° dia util, para posterior envio a Contratada pelo colaborador ocupante
do posto, responsavel direto pelo controle das atividades do seu empregado.

Paragrafo unico: o atraso na disponibilizacdo e no envio do referido relatério,
podera acarretar a suspensao da liberagéo para o trabalho remoto.

Art. 10 Cabe a contratada encaminhar mensalmente os Relatérios de Trabalho
Remoto Realizados ao Setor responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos
de servigos terceirizados com mao de obra exclusiva do 6rgao ao qual o posto de trabalho
executa suas atividades, juntamente com os demais documentos mensais para efeitos de
efetividade e pagamento.

Art. 11 Cabe a Contratante orientar a execugao do trabalho remoto, cabendo a
contratada a execugéo da gestdo do trabalho remoto por parte dos terceirizados.

Art. 12 Caso o gestor avalie como insatisfatério o desempenho das atividades
realizadas remotamente, deve comunicar, por meio de oficio, ao Setor responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos de servigos terceirizados com mao de obra
exclusiva e junta-lo ao referido processo, informando a necessidade do retorno do posto ao
trabalho exclusivamente presencial.

Art. 13 Os dias em que o posto de trabalho estiver executando as atividades de
forma remota, o valor referente ao vale-transporte devera ser descontado nas faturas enviadas
pela contratada, em razdo do nado deslocamento dos trabalhadores até o local de prestagao do
servigo.

Art. 14 A contratada cabe:
| — manter listagem atualizada dos postos de trabalho em regime de trabalho
remoto integral ou parcial, com as respectivas autorizagdes/definicbes, e, informando

periodicamente a contratante quando houver qualquer alteracao; e,

I — observar o constante na Lei n° 13.467, de 13 de julho de 2017,
principalmente em relagdo aos aspectos relativos ao teletrabalho (trabalho remoto);

Il — apresentar, quando solicitada, documentacdo relativa aos acordos de
teletrabalho (trabalho remoto) firmados com seus empregados.

Art. 15 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

KAREN SABRINA BAYESTORFF DUARTE
Diretora de Gestéo de Licitagdes e Contratos — DGLC

JORGE EDUARDO TASCA
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Secretario de Estado da Administragao

ANEXO |
MODELO - PLANO DE TRABALHO DEFINIDO PARA O POSTO DE TRABALHO

Nome do Colaborador:
Nome do Posto de Trabalho:
Contratada:

Area/Setor da Contratante:
Gestor da Area Contratante:

Periodo do Plano de Trabalho a partir de:

Data de entrega do Plano de Trabalho Realizado: 1° dia util do més subsequente

Data da Avaliagdo do Plano de Trabalho Realizado: até o 5° dia util do més subsequente

Jornada de trabalho remoto: ( ) Integral () Hibrido. Em quais dias da semana trabalhara
presencialmente?

Horario de Expediente do Posto de Trabalho:

Nome do(a) Gestor(a) da Area/Setor da Contratante

(assinado digitalmente)

] ANEXO II
MODELO — RELATORIO DE TRABALHO REMOTO REALIZADO
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Nome do Colaborador:
Nome do Posto de Trabalho:
Contratada:

ArealSetor da Contratante:
Gestor da Area Contratante:

Periodo do Plano de Trabalho:

Nome do(a) Gestor(a) da Area/Setor da Contratante

(assinado digitalmente)
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