ESTADO DE SANTA CATARINA

INSTRUGAO NORMATIVA SEA N° 11/2021

Estabelece procedimentos administrativos
complementares para a retomada das atividades
presenciais nos 6rgaos da Administragdo Publica
Estadual Direta, Autarquica e Fundacional,
delimita as hipoteses em que podera ser
autorizado o trabalho remoto e dispbe sobre
outras providéncias correlatas aos temas.

A SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGCAO (SEA),
como orgéo central e normativo do Sistema Administrativo de Gestdo de
Pessoas, nos termos da Lei Complementar n. 741, de 2019, considerando o
artigo 11 do Decreto n. 1.371, de 14 de julho de 2021, a Portaria Conjunta
SEA/SES n. 3, de 2021, e o processo SEA 1606/2021,

RESOLVE:

CAPITULO I
DO OBJETIVO DESTA INSTRUGAO NORMATIVA

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa estabelece procedimentos
administrativos complementares para a retomada das atividades presenciais nos
orgaos e entidades Administracdo Publica Estadual Direta, Autarquica e
Fundacional e delimita as hipéteses em que podera ser autorizado o trabalho
remoto.

CAPITULO II
DA RETORMADA DAS ATIVIDADES PRESENCIAIS

Art. 2° Fica estabelecido que os servicos publicos devem ser
prestados de forma presencial durante a pandemia da Covid-19, desde que seja
garantido que os agentes publicos mantenham o distanciamento minimo de 1,5
metro de raio em seu ambiente de trabalho e demais medidas sanitarias
vigentes, bem como orientagbes adicionais determinadas pela Secretaria de
Estado da Saude (SES).

Paragrafo unico. Compete aos titulares e dirigentes determinar a
adocdo das providéncias necessarias para a retomada das atividades
presenciais, de forma monitorada, nos respectivos dos 6rgaos e entidades.

Art. 3° Para evitar a aglomeragao nos espagos publicos e como
forma de adotar o distanciamento necessario a prevencao do contagio, poderao
ser adotados mecanismos de flexibilizagdo da jornada de trabalho, tais como a
fixagcdo de escalas de revezamento por turnos alternados, a ampliacdo do
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ESTADO DE SANTA CATARINA

horario do expediente administrativo e a adogédo de regime hibrido, mesclando
trabalho presencial e trabalho remoto.

§ 1° O horario de expediente administrativo podera ocorrer em
turnos alternados, no periodo das 7:00 as 19:00 horas, obedecida escala de
revezamento previamente organizada pela chefia imediata, sem prejuizo a
realizagao dos trabalhos e ao atendimento publico interno e externo.

§ 2° Recomenda-se que sejam:

| - evitadas reunibes presenciais e quando indispensaveis que
sejam seguidas as medidas sanitarias vigentes; e,

Il - alternados os horarios de refeigdo dos agentes publicos como
medida para evitar a aglomeragéo de pessoas em refeitérios e afins.

Art. 4° Deverao, obrigatoriamente, exercer suas atividades de
forma exclusivamente remota, os agentes publicos que se enquadrem nas
seguintes situacoes:

| — contato de casos suspeitos ou confirmados de Covid-19,
durante o periodo de quarentena; e,

Il — gestantes.

Art. 5° O acesso e a permanéncia nos locais de trabalho serao
controlados para o devido cumprimento dos regulamentos sanitarios vigentes, de
modo a evitar aglomeragcbes e viabilizar a aplicacdo das medidas de
distanciamento.

Art. 6° Fica a CIPA ou o agente publico designado da saude
ocupacional do 6rgdo ou entidade, responsavel pelo monitoramento da efetiva
adocao das medidas sanitarias orientadas pela SES.

§1° Na auséncia de responsavel pela saude ocupacional no
orgao, o titular devera designar outro agente publico para o monitoramento de
que trata o caput deste artigo.

§2° O descumprimento das medidas sanitarias vigentes por
qualquer agente publico constitui infracdo sanitaria nos termos da Lei Estadual
6.320, de 1983, e devera ser reportada aos 6rgaos oficiais.

Art. 7° Os o6rgaos e entidades poderdo criar protocolos
especificos, em consonéncia com os regulamentos sanitarios vigentes, tendo em
vista as atividades e especificidades de sua atuacgao laboral.

CAPITULO IlI
DO TRABALHO REMOTO

Art. 8° O trabalho remoto, para fins desta norma, é considerado
como a modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo
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agente publico sera realizado fora das dependéncias fisicas do 6érgédo ou
entidade, em regime de execugao integral ou parcial (hibrido), com a utilizagao
de recursos tecnologicos para a execugao de atividades.

Art. 9° O trabalho remoto, de execuc¢ao integral ou parcial, devera
observar as seguintes diretrizes:

I — ndo constitui direito subjetivo do agente publico, sendo
necessaria a autorizacdo da chefia imediata, e podera ser revogado a qualquer
tempo;

Il — ndo gera qualquer tipo de ressarcimento ou indenizacdo, a
qualquer titulo, das eventuais despesas do agente publico em decorréncia do
exercicio de suas atribuicbes em trabalho remoto, €;

lll - somente poderao ser executadas mediante trabalho remoto as
atividades:

a) que sejam passiveis de controle, conforme modelo sugerido na
Tabela de Atividades Executaveis Remotamente, constante no Anexo | desta
Instru¢do Normativa;

b) que estejam alinhadas as finalidades do 6rgao e sejam
previamente validadas pelo titular do 6rgdo ou a quem ele delegar tal
competéncia;

C) cujas caracteristicas permitam a mensuragédo da produtividade
e dos resultados das respectivas unidades e do desempenho do agente publico
em suas entregas; e,

d) que nao configurem trabalho externo.

§ 1° Enquadram-se como atividades possiveis de execugao
remota, mas n&o se limitando a elas, as atividades com os seguintes atributos:

| — cuja natureza demande maior esforgo individual e menor
interacao com outros agentes publicos;

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

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

§ 2° O trabalho remoto ndo podera:
| — abranger atividades cuja natureza exija a presencga fisica do
agente publico na unidade 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.
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ESTADO DE SANTA CATARINA

Art. 10. S&do deveres dos agentes publicos em trabalho remoto,
integral ou parcial:

| — estar acessivel durante todo o horario de expediente
administrativo do respectivo 6rgdo, manter e-mail e telefones de contato
atualizados e ativos para atendimento interno e externo, a fim de garantir a
comunicagao eficiente e imediata, devendo comparecer ao local de trabalho
quando solicitado;

Il — dar ciéncia a chefia imediata sobre os trabalhos realizados,
bem como apontar eventuais dificuldades, duvidas ou intercorréncias que
possam afetar o cumprimento;

Il — entregar ou preencher toda documentagdo solicitada nesta
norma quando do ingresso na modalidade e sempre que for solicitado;

IV — preservar o sigilo das informagdes profissionais acessadas
remotamente;

V — dispor de equipamentos e acesso a internet de qualidade para
atender as demandas do setor e bem realizar suas atribui¢des funcionais; e,

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

Paragrafo uUnico. Caso ocorra inobservancia dos deveres
enumerados neste artigo, a chefia imediata devera adotar as medidas
pertinentes para apurar responsabilidade funcional do agente publico e
determinar seu imediato retorno ao trabalho presencial, sempre que for o caso.

Art. 11. O agente publico interessado em ingressar ou permanecer
no trabalho remoto, integral ou parcial, devera elaborar, em acordo com a chefia
imediata, Plano de Trabalho, conforme modelo constante no Anexo Il desta
norma, o qual contera:

| — as atividades a serem desenvolvidas e a entrega esperada,
conforme Tabela de Atividades Executaveis Remotamente da sua area de
lotacéo;

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;

Il — horario de expediente;

IV — o termo de ciéncia e responsabilidade, conforme Anexo lII,
desta Instrucdo Normativa, declarando, no minimo:

a) que esta ciente que sua adesao ao trabalho remoto integral ou
parcial ndo constitui direito adquirido, podendo ser desligado a critério do érgéo
ou chefia imediata;

b) as atribuigbes do cargo e responsabilidades do agente publico;
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c) declaragédo que dispde de infraestrutura minima necessaria
para o exercicio de suas atribui¢gdes, inclusive aquelas relacionadas a seguranga
da informacao;

d)declaragao de que esta ciente quanto a vedacao de pagamento
de qualquer vantagem ou auxilio para realizagdo do trabalho fora das
dependéncias do 6rgao; e,

e)declaragcdo de que esta ciente quanto a vedacao de utilizagao
de terceiros para a execugao dos trabalhos acordados como parte das entregas
pactuadas.

§ 1° Para preenchimento do Plano de Trabalho Acordado é
necessario que a area de lotagéo ja tenha sua Tabela de Atividades Executaveis
Remotamente validada pelo Diretor ou equivalente.

§ 2° Apds preenchimento do Plano de Trabalho Acordado, o
agente publico devera encaminhar ao seu gestor para revisao e, no caso de n&o
haver divergéncias, devera ser juntado como pega ao processo no SGPE em
que solicita a autorizagao para ingresso em trabalho remoto integral ou parcial.

§ 3° O inicio do trabalho remoto, integral ou parcial, ficara
condicionado a pactuagdo do Plano de Trabalho entre o agente publico e seu
respectivo gestor.

Art. 12. O agente publico devera preencher mensalmente o Plano
de Trabalho Realizado, conforme Anexo lll, desta Instrucdo Normativa, que
devera ser juntado como pega ao mesmo processo no SGPE em que consta a
autorizagao para ingresso em trabalho remoto integral ou parcial.

§ 1° Cabera ao agente publico manter atualizado o Plano de
Trabalho Realizado, caso seu gestor solicite reportes parciais ao longo do més.

§ 2° Caso o desempenho mensal do agente publico em trabalho
remoto, integral ou parcial, tenha sido considerado insatisfatério pelo seu gestor,
este precisara voltar a trabalhar exclusivamente em regime presencial.

Art. 13. A chefia imediata do agente publico em regime de trabalho
remoto, seja integral ou parcial, cabe:

| — explicar aos agentes publicos o funcionamento e as regras de
trabalho remoto integral ou parcial, incluindo aspectos referentes aos
equipamentos, meios de comunicagido, programas de informatica e demais
elementos que permeiam essa modalidade de trabalho;

Il — solicitar as Geréncias de Tecnologia e Comunicacdo ou
unidades equivalentes o acesso remoto por VPN (Virtual Private Network),
quando necessario;

Il — determinar ao agente publico os trabalhos que devem ser
realizados remotamente, definindo entregas que devem ser executadas e
apresentadas, bem como os respectivos prazos;
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IV — elaborar, em conjunto com a equipe, Tabela de Atividades
que poderdo ser executadas remotamente, indicando sua descricdo, carga
horaria prevista para execucéo, produto esperado com a sua conclusao, bem
como eventuais observagoes relevantes para a sua caracterizagao;

V — encaminhar ao Diretor da area ou equivalente, em processo
via Sistema de Gestdo de Processos Eletrénicos (SGPE), as tabelas de
atividades para validagao e aprovacgao; e

VI — avaliar periodicamente as atividades desenvolvidas pelo
agente publico optante do trabalho remoto, integral ou parcial, bem como a
qualidade das entregas realizadas, de forma a justificar a carga horaria
executada remotamente.

Art. 14. Compete aos setoriais e seccionais de gestdo de pessoas
ou equivalentes nos 6rgaos e entidades que adotarem a modalidade de trabalho
remoto integral ou parcial:

| — orientar os agentes publicos que se enquadrarem nos critérios
para trabalho remoto, a autuar no SGPE processo individual para
encaminhamento de requerimento especifico e respectiva justificativa, para
analise de sua situagao, visando a autorizagao de tal condi¢céo de trabalho;

Il — orientar os gestores do 6rgdo quanto a operacionalizacdo do
trabalho remoto, integral ou parcial, bem como acompanhamento das atividades
realizadas;

Il — manter listagem atualizada dos agentes publicos optantes do
regime de trabalho remoto integral ou parcial, com as respectivas justificativas e
autorizagdes, bem como a relagdo dos processos autuados no SGPE com a
documentacao relacionada; e,

IV — orientar e acompanhar o controle dos setores quanto a
operacionalizagao da pactuagao do acordo de trabalho remoto.

Art. 15. Casos omissos e orientagbes adicionais deverdo ser
dirigidos a Diretoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas da Secretaria de
Estado da Administragéo.

'CAPITULO Il ,
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 16. As horas apuradas em razdo do banco de horas dos
agentes publicos que ficaram impossibilitados de realizar trabalho remoto ou
presencial durante a pandemia da Covid-19, deverao ser compensadas:

| - no prazo até de 24 meses, a partir da data do retorno do agente
publico as atividades regulares, seja presencial ou remoto, ou do término do
vinculo ativo; e,
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Il — limitado a 3,5 (trés e meia) horas diarias.

Art. 17. Revogam-se a Instrucao Normativa n. 002/2021/SEA e a
Instrucdo Normativa n. 010/2021/SEA

Art. 18. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua

publicagdo.

JORGE EDUARDO TASCA
Secretario de Estado da Administracao

RENATA DE ARRUDA FETT LARGURA
Diretora de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas
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ANEXO |
MODELO TABELA DE ATIVIDADES EXECUTAVEIS REMOTAMENTE

TABELA DE ATIVIDADES EXECUTAVEIS REMOTAMENTE

DIRETORIA DE XXX
Geréncia XXXXX

Atendimento por chegada de demandas em geral (por SGPe, e-mail,

Resultado / entrega

acordada

Demanda atendida e Demandas diversas relacionadas as

101 ; " atualizagio da planilha de atribuigdes da area, conforme
telefone, whatsapp etc) H . £
! atendimentos da area Regimento Interno.
. - ) : . Participacao e atualizacio da
102 Participar de reunides, webinar, live & similares ~Ipag &2
planilha de eventos da area
- I B Certificado e atualizacdo de
Participar de eventos de capacitacio (cursos, congressos, semindrios e
103 | eventos de capacitacio da
etc) autorizados pelo gestor N
area
. I Planilha, relatério, documento
Elaborar levantamento de necessidades/dados, compilacdo de : - .
104 - - o informativo, compilado de
informacdes e fornecer subsidios para respostas . -
informacdes
c - . Planos, nota técnica, planilhas,
105 Elaborar planejamento/plano de acdo L P
apresentacio
106 Analisar e dar parecer quanto a conteldo de processos, estudos, Relatorio de analise, parecer,
anteprojetos, projetos, praticas de outros drgdos nota técnica, oficios, efc
107 Elaborar efou atualizar planilhas Planilha finalizada
Relatdrio, nota técnica,
despacho, minuta, oficio,
108 Elaborar e/ou atualizar documentos diversos (relatdrio, material informativo, formulario, manual,
instrucional, formulario, apresentacio etc) guia, apresentacao,
cronograma, notificacdo, mapa
de risco
109 Realizar conferéncia de documentos e itens necessarios a outros Checklist, Relatério de
encaminhamentos conformidade
Realizar pesquisa ou estudos (sobre legislacio e normativos, manuais, - )
A S ) = - Relatorio, planilha
110 documentos técnicos ou bibliografia especializada, praticas de outros =
R - apresentacio
orgaos, assuntos diversos)
. . Cadastro efetuado, relatcrio de
m Cadastrar dados em sistemas/baixa de dados

controle, planilha
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ANEXO Il
MODELO DE PLANO DE TRABALHO ACORDADO

CATARINA TRABALHO REMOTO - PLANODE T JALHO ACORDADO

Servidor:
Lotagao:
Gestor:

Periodo do Plano de Trabalho:

Data de reunido para alinhamento:

Data de entrega do Plano de trabalho realizado:

Data de entrega da Avaliagdo do Plano de trabalho:

Carga horaria minima de trabalho:

Sistema de trabalho remoto: () Integral ( ) Hibrido. Em quais datas trabalhara presencialmente?
Horario de trabalho: ( ) Horario de expediente - entre The 14h () Horario de expediente - entre 12h e 15h

Atividade Acordada™ Produto esperado Quantidade Prazo para entrega

Observagbes

* Conforme tabela de atividades executaveis remotamente, previamente aprovada pelo Diretor ou equivalente.

Caso todas as demandas relacionadas as atividades acordadas tenham sido atendidas e a carga horaria minima de trabalho ndo tenha sido alcangada,

cabera ao servidor realizar algumays) da(s) atividades(s) seguintes:

1 Eventos de capacitagio, conforme assuntos de interesse da area, Plano de Capacitacio e Decreto 3917/2006;
2 Atividades da sua area de lotagcio em fila de espera para realizagio;
3 Atividades de outras areas a executar em modo de colaboragio (por afinidadefiniciativa ou convocagio)

Data:

Nome do(a) Agente Publico (a)
(assinado digitalmente)

Mome do(a) Gestor(a)
(assinado digitalmente)
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ANEXO Il
MODELO DE TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE PARA ADESAO AO
TRABALHO REMOTO

Agente Publico:

Cargo: | Matricula:

Fone Residencial:( ) | Fone Cel: | Fone Recado: ( )
E-mail:

Periodo de validade do acordo: / / a / /

Eu, acima identificado, aceito e concordo, voluntariamente, com os termos abaixo
descritos e estou comprometido com o fiel cumprimento das seguintes condigoes,
consideradas inegociaveis, para adesao ao trabalho remoto na
modalidade (integral/parcial):

a) estou ciente de que a adesao ao trabalho remoto integral ou parcial ndo constitui direito
adquirido e permanente, podendo ser desligado a critério do érgdo ou chefia imediata a
qualquer tempo;

b) estou ciente de que deverei me apresentar quando convocado para comparecimento em
agenda presencial, a critério da chefia imediata;

c) estou ciente das atribuigdes legais de meu cargo e do quadro de atividades do setor;

d) declaro que disponho de infraestrutura adequada para o exercicio de minhas atribuicbes,
inclusive aquelas relacionadas a seguranga da informacao;

e) estou ciente quanto a vedagdo de pagamento de qualquer vantagem ou auxilio para
realizacao do trabalho fora das dependéncias do 6rgao;

f) declaro estar ciente quanto a vedagado de utilizagédo de terceiros para a execugao dos
trabalhos acordados como parte das entregas pactuadas.

Por fim, declaro estar CIENTE e ACEITAR TODAS as condi¢des estabelecidas na Instrucao
Normativa n°® 11/2021/SEA. COMPROMETO-ME, ainda, a desenvolver diariamente todas as
atividades acordadas no Plano de Trabalho e outras demandas que vierem a surgir ao longo
do periodo de vigéncia do acordo, respeitando o horario de expediente administrativo e a
carga horaria mensal prevista, no local de livre escolha.

Municipio, xxxx de xxxxx de 2021.

Nome e matricula do agente publico
(Assinado digitalmente)

w
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ANEXO IV
MODELO DE PLANO DE TRABALHO REALIZADO

NG DE

s
CATARINA TRABALHO REMOTO - PLANO DE TRABALHO REALIZADO
Servidor: Matricula:
Lotagao:
Gestor: Matricula:

Periodo do Plano de Trabalho:
Data de reuniao para alinhamento:

Carga horaria minima de trabalho acordada:

Tempo aproximado de

Atividade Realizada™ = e
execugio por atividade

Quantidade Tempo total Produto entregue

Observacbes

CARGA HORARIA (SOMA) :

* Conforme tabela de atividades executaveis remotamente, previamente aprovada

Atividades executadas além do plano de trabalho acordado (podem ser atividades que n3o constem na tabela de atividades da drea):

Tempo aproximado de

Atividade Realizada™ w ..
execugio por atividade

Quantidade Tempo total Produto entregue

Observacoes

CARGA HORARIA (SOMA):

carca HorArIA TOTAL: [

Caso nao tenha completado a carga horaria minima de trabalho acordada ou ndo tenha atendido todas as demandas, justifique

AVALIACAO GERAL DO AGENTE PUBLICO

Wocé considerou seu desempenho satisfatorio dur { ) SIM () NAO. Por que?
Houve problema de comunicacio com o gestor? () NAQ () SIM. Relate:
Possui sugestdes de melhorias para o trabalho re () NAQ () SIM. Relate:

OBSERVACOES GERAIS DO AGENTE PUBLICO

Data:

Assinatura do(a) Agente Publico (a)

Data

Assinatura do(a) Gestor(a)

w
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