(MINUTA) PORTARIA NORMATIVA N° XX, DE XX DE XXXXXXXX DE 2023

Estabelece orientacOes, critérios e procedimentos
gerais para implementacdo do projeto piloto da
modalidade teletrabalho na Universidade Federal de
Santa Catarina, para as servidoras e 0s servidores da
carreira Técnico-Administrativo em Educacao.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA, no uso de suas
atribuicdes estatutarias e regimentais, tendo em vista o disposto no processo n°
23080. XXX XXX/ XXXX-XX, e CONSIDERANDO:

O principio da eficiéncia da Administracdo Publica, expresso no art. 37 da Constituicdo
Federal de 1988;

A Instrucdo Normativa SGP-SEGES/ME N° 2/2023, que revoga a Instrucdo Normativa SGP-
SEGES/SEDGG/ME n° 89/2022;

O Decreto n° 11.072/2022, que versa, entre outros temas, sobre o exercicio do teletrabalho
nas autarquias que compdem a administracdo publica federal;

O disposto no art. 19 e no art. 116, inciso X, da Lei n® 8.112/1990, sobre a assiduidade, a
pontualidade e o cumprimento da carga horaria de trabalho do servidor publico;

A Lei n° 11.091/2005, que dispde sobre os principios, diretrizes e organizacdo do quadro de
pessoal do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo, no ambito
das Instituicdes Federais de Ensino;

O Decreto n® 1.590/1995, que dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores da
Administracdo Publica Federal;

A necessaria e continua busca por melhorias da organizacdo dos processos de trabalho,
visando a melhor prestagdo de servigos a comunidade e a melhoria da qualidade de vida das
servidoras e dos servidores da instituicao;

O avanco tecnologico e as solugdes teleméticas adotadas pela UFSC para 0s processos de
trabalho, passiveis de exercicio, controle e avaliagdo remotos;

A utilizacdo de meios telematicos e tecnologicos empregados de forma exitosa com a
realizacdo do trabalho remoto no &mbito da Universidade Federal de Santa Catarina durante a
pandemia da Covid-19; e

Os estudos realizados pelos Grupos de Trabalho instituidos pela portaria n°

83/2021/PRODEGESP e alteracGes e pela portaria e n° 16/2022/PRODEGESP e alteracdes,
sobre a viabilidade da implementacdo da modalidade teletrabalho na instituicao.

RESOLVE:



Art. 1° Estabelecer orientacOes, critérios e procedimentos gerais para implementacdo do
projeto piloto da modalidade teletrabalho na Universidade Federal de Santa Catarina, em
regime de execucdo parcial e integral, as servidoras e aos servidores Técnico-
Administrativos em Educacdo (TAES).

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Para os fins desta portaria normativa considera-se:

| - jornada de trabalho: periodo diario de trabalho fixado em razdo das atribuicGes
pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duracdo maxima do trabalho semanal de 40
(quarenta) horas e observados os limites minimo e maximo de 6 (seis) horas e 8 (0ito) horas
diarias, respectivamente, e as demais condi¢des dispostas na Lei n°® 11.091/2005;

Il - teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada de trabalho pode
ocorrer fora das dependéncias da UFSC, com a utilizacdo de tecnologias de informacéo e de
comunicagéo, que, por sua natureza, ndo configura trabalho externo;

I11 - regime de execucdo integral: regime em que a jornada integral de trabalho é exercida na
modalidade teletrabalho;

IV - regime de execucdo parcial: regime em que a jornada de trabalho é parcialmente
exercida na modalidade teletrabalho, sendo a restante exercida na modalidade presencial,

V - trabalho externo: conjunto de atividades laborais que, em razdo da sua natureza, da
natureza do cargo ou das atribuicdes da servidora ou do servidor que as desempenha, sdo
desenvolvidas externamente as dependéncias da UFSC, e cujo local de realizacdo € definido
em funcéo do seu objeto;

VI - usuérios: pessoas ou coletividades internas ou externas a UFSC que usufruem direta ou
indiretamente dos servigos por ela prestados, conforme disposto no art. 5°, inciso VII, da Lei
n°11.091/2005;

VII - pablico: totalidade dos usuarios dos servicos prestados pela UFSC ou por um de seus
setores;

VIII - atendimento: acolhimento e encaminhamento de demandas dos usudrios recebidas
presencialmente, por telefone, e-mail, chatUFSC, Sistema Solar, sistema de chamados e
demais ferramentas institucionais, podendo implicar em resolugdo imediata ou posterior;

IX - prejuizo a capacidade de atendimento aos usuarios: o ndo atendimento de demandas dos
usuarios dentro do prazo apontado pelo setor ou, na auséncia deste, do prazo estipulado no
art. 24 da Lei 9.784/1999, bem como a limitacdo do acesso aos servigos prestados pela
instituicao;

X - plano de implementacdo da modalidade teletrabalho: documento elaborado pelas
servidoras e pelos servidores de um setor, observadas as orientacfes, 0S critérios e 0S
procedimentos estabelecidos nesta portaria normativa;



X1 - plano de trabalho mensal: documento digital construido, em conjunto, pela servidora ou
pelo servidor e sua chefia imediata, dentro do sistema de Controle Social, que organiza o
processo de trabalho, indicando o planejamento das atividades a serem desenvolvidas em
determinado més;

XI1 - processo de trabalho: conjunto de a¢bes sequenciadas que organizam as atividades da
forca de trabalho e a utilizag&o dos meios de trabalho, visando o cumprimento dos objetivos
e metas institucionais;

X1l - direcdo da unidade: autoridade maxima responsavel pela direcdo da unidade
administrativa ou universitaria de lotagdo da servidora ou do servidor;

XIV - unidade administrativa: unidades correspondentes as diretorias administrativas
incluindo as dos campi fora da sede, aos departamentos administrativos, as
superintendéncias, aos 6rgdos suplementares (Biblioteca Universitaria, Biotério Central,
Editora Universitaria, Hospital Universitario, Museu de Arqueologia e Etnologia e
Restaurante Universitario), as pro-reitorias e as secretarias da UFSC;

XV - unidade universitéria: unidade correspondente aos centros de ensino da UFSC;
XVI - dirigente maxima(o) da instituicao: reitora(o) da UFSC,;

XVII - chefia imediata: autoridade a qual a servidora ou o servidor esta diretamente
subordinado hierarquicamente, conforme o definido na estrutura organizacional;

XVIII - area de gestdo de pessoas: setores que compdem a Pro-Reitoria de Desenvolvimento
e Gestdo de Pessoas da UFSC;

XIX - setor: unidade organizacional que compde as unidades administrativas e académicas
da UFSC, vinculada a uma Comisséo Setorial de Controle Social, nos termos de normativa
especifica sobre o Controle Social, e em que sdo desenvolvidas as atividades
administrativas, de assisténcia, de ensino, de pesquisa e de extens&o;

XX - Controle Social: controle publico e coletivo das atividades e horarios de realizacdo das
jornadas de trabalho dos ocupantes da carreira, nos termos da normativa especifica que
dispde sobre seu funcionamento;

XXI - Comissdo Setorial de Controle Social: comissdo formada por trés servidoras ou
servidores do setor, nos termos da normativa especifica sobre o Controle Social;

XXII - Colegiado de Controle Social da Unidade: colegiado composto por todos os
membros das comissfes setoriais de controle social de uma dada unidade, nos termos da
normativa especifica sobre o Controle Social; e

XXIII - Conselho de Controle Social: 6rgdo composto por representantes de cada um dos
colegiados de controle social das unidades na UFSC, nos termos da normativa especifica
sobre o Controle Social.

Art. 3° Sdo objetivos do teletrabalho:

| - melhorar a eficiéncia dos servicos prestados a sociedade, com a melhora da qualidade dos
processos de trabalho;

Il - contribuir com a melhoria na alocagéo de recursos humanos; e



I11 - melhorar a qualidade de vida de servidoras e servidores da UFSC.

Art. 4° Durante o projeto piloto, servidoras e servidores dos setores autorizados a participar
poderdo exercer o teletrabalho em regime de execucdo parcial ou integral, respeitando-se a
jornada de trabalho e o horario de funcionamento dos setores e da instituicdo.

8 1° Os setores estardo autorizados a iniciar suas atividades na modalidade teletrabalho
somente apos a verificacdo da conformidade do Plano de Implementacdo da modalidade
teletrabalho pelos responsaveis pelo acompanhamento do projeto piloto da modalidade
teletrabalho na UFSC, conforme arts. 10 e 11 desta portaria normativa.

§ 2° No teletrabalho em regime de execucdo parcial, a modalidade teletrabalho sera
realizada em até 4 (quatro) dias Uteis da semana, tendo como base a natureza das atividades
desenvolvidas e servigos prestados, sem prejuizo a capacidade de atendimento aos usuarios.

8§ 3° Os dias destinados ao teletrabalho serdo definidos pela servidora ou pelo servidor, em
conjunto com a chefia imediata, e registrados no Plano de Trabalho Mensal.

§ 4° Ndo h& vedacéo a servidora ou ao servidor exercer dois tipos de modalidade de trabalho
- presencial e teletrabalho - em um mesmo dia, desde que ndo haja prejuizo a capacidade de
atendimento aos usuérios e conste justificativa para tal no plano de implementacdo da
modalidade teletrabalho.

Art. 5° Poderdo exercer o teletrabalho, nos setores autorizados a participar do projeto piloto
da modalidade teletrabalho, servidoras e servidores da carreira Técnico-Administrativos em
Educacdo; técnicas e tecnicos administrativas(os) temporarias(os); empregadas e
empregados publicas(os) anistiadas(os) em exercicio na UFSC, cujas atividades exercidas
possam ser executadas de forma remota, a partir do uso de recursos tecnoldgicos, sem
prejuizo a capacidade de atendimento aos usuérios, observado o disposto no art. 7° desta
portaria normativa.

§ 1° Na hipotese de empregados publicos anistiados em exercicio na UFSC, a alteracéo da
modalidade presencial para teletrabalho dependera de autorizacéo da entidade de origem.

§ 2° Ndo se adequam a modalidade teletrabalho as atividades que, em razdo da natureza do
cargo ou das atribuicbes da servidora ou do servidor que as desempenha, sdo
desempenhadas externamente as dependéncias do 6rgédo, configurando trabalho externo, nos
termos do art. 2°, inciso V desta portaria normativa.

Art. 6° N&o h4 vedacdo legal ao exercicio das atividades de estagio na modalidade
teletrabalho por estagiarias e estagiarios, observado o disposto na Lei n° 11.788/2008, na
Resolucdo Normativa n°® 73/2016/CUn e na Instrucdo Normativa/SEGES/ME n° 213/2019.

8 1° A participacdo de estagiarias e estagiarios no projeto piloto da modalidade teletrabalho,
nos setores autorizados a participar do projeto piloto, é facultativa, e estd condicionada a
emissdo de ato normativo especifico pela Pro-Reitoria de Graduacdo (PROGRAD),
regulamentando a matéria e seus procedimentos.

§ 2° O estagio pode se desenvolver regularmente quando a estagiaria ou o estagiario esteja
atuando em localidade diversa daquela em que se encontra a supervisora ou 0 supervisor do
estagio, ndo havendo obrigatoriedade de proximidade fisica, ressalvadas as situacoes
excepcionais em que seja inviavel a supervisdo remota em razdo da peculiaridade do ato
educativo.



8§ 3° A alteracdo da modalidade presencial para teletrabalho nos estagios, de que trata o
caput, ocorrera por meio da celebracdo de acordo entre a instituicdo de ensino, a parte
concedente, a estagiaria ou o estagiario e, exceto se estes forem emancipados ou tiverem
dezoito anos de idade ou mais, 0 seu representante ou assistente legal.

8 4° A alteragéo de que trata 0 § 3° devera constar do termo de compromisso de estagio e ser
compativel com as atividades escolares ou académicas exercidas pela estagiaria ou pelo
estagiario.

Art. 7° A modalidade teletrabalho ndo podera gerar prejuizo a capacidade de atendimento
aos usuarios, nos termos do art. 2° incisos VI a IX, nem ser adotada por servidoras e
servidores que exercam apenas funcfes que requeiram atendimento presencial.

§ 1° N&o héa vedacdo a flexibilizacdo da jornada de trabalho de servidoras e servidores que
executem o teletrabalho, nos regimes de execuc¢do parcial ou integral, desde que autorizado
pela autoridade competente na UFSC, definida em normativa especifica sobre a politica de
ampliacdo do atendimento com flexibilizagdo da jornada de trabalho.

Art. 8° A implementacdo do teletrabalho nos setores participantes do projeto piloto é
facultativa, devendo ocorrer em funcdo da conveniéncia e do interesse do servigo prestado,
néo se constituindo direito adquirido nem obrigacdo da servidora ou do servidor.

Art. 9° O controle formal de frequéncia e assiduidade das servidoras e servidores
participantes do projeto piloto da modalidade teletrabalho na UFSC se dara por meio de
preenchimento da folha-ponto, ja utilizada na modalidade de trabalho presencial.

8 1° As chefias imediatas das servidoras e dos servidores participantes do projeto piloto
deverdo seguir preenchendo os boletins de frequéncia referentes a seus subordinados
durante a duragéo do projeto piloto.

8 2° De forma concomitante ao controle de frequéncia e assiduidade previsto no caput,
servidoras e servidores participantes do projeto piloto da modalidade teletrabalho, em
regime de execucdo integral ou parcial, registrardo sua frequéncia e assiduidade, em carater
de teste, no sistema de Controle Social, nos termos dispostos nesta portaria normativa e em
portaria especifica sobre o Controle Social.

8 3° No caso da implantacdo do Controle Social em substitui¢do a folha-ponto na UFSC, o
registro da frequéncia se dara por meio do sistema de Controle Social, nos termos previstos
em normativa especifica.

8 4° Em setores em que funcione, na data de publicacdo desta portaria normativa,
ferramenta distinta de controle de frequéncia e assiduidade daquela prevista no caput deste
artigo, como, por exemplo, ponto eletrénico, esta devera ser utilizada pelos participantes do
piloto, em substitui¢do a folha-ponto.

CAPITULO II
DA COMISSAO PERMANENTE PARA A IMPLANTACAO E
ACOMPANHAMENTO DAS POLITICAS DA MODALIDADE TELETRABALHO
E DA AMPLIACAO DO ATENDIMENTO COM FLEXIBILIZACAO DA
JORNADA DE TRABALHO PARA SERVIDORAS E SERVIDORES TECNICO-
ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO DA UFSC



Art. 10. A Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas nomeara os membros da
Comissdo Permanente para Implantacdo e Acompanhamento das politicas da modalidade
teletrabalho e da ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho, para
servidoras e servidores Técnico-Administrativos em Educacdo da UFSC, com o objetivo de:

| - fixar normas e procedimentos de funcionamento da prépria comissdo, respeitando esta
portaria normativa e a legislacéo vigente;

Il - implantar e acompanhar as politicas citadas no caput, de acordo com o disposto em
normativa(s) especifica(s), incluindo esta portaria normativa;

Il - propor alteracbes da(s) normativa(s) especifica(s) referente(s) as politicas citadas no
caput, incluindo esta portaria normativa;

IV - propor diretrizes de capacitacdo, sugerir revisdes de procedimentos e recomendar boas
praticas;

V - acompanhar o desenvolvimento e alteracdes dos sistemas informacionais relacionados; e
VI - analisar e dar parecer fundamentado sobre 0s casos omissos.

Art. 11. A Comissao a que se refere o art. 10 terd a seguinte composicao:

| - 2 (dois) membros do departamento responsavel pela administracdo de pessoal na UFSC;

Il - 2 (dois) membros do departamento responsavel pelo desenvolvimento de pessoas da
UFSC;

I11 - 1 (um) membro do departamento responsavel pela atencéo a satde na UFSC;

IV - 6 (seis) representantes eleitos pelo Conselho de Controle Social da UFSC, seguindo os
procedimentos previstos em normativa especifica sobre o Controle Social;

V - 1 (um) representante indicado pela Comisséo Interna de Supervisdo da Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo da Universidade Federal de Santa Catarina
(CIS/UFSC);

VI - 1 (um) representante do Hospital Universitario, indicado pela Comissdo de
Flexibilizagdo do Hospital Universitario;

VII - 2 (dois) representantes indicados pelo Sindicato de Trabalhadores em Educagédo das
Instituicdes Publicas de Ensino Superior do Estado de Santa Catarina (SINTUFSC);

VIl - 1 (um) representante indicado pelo Sindicato dos Professores das Universidades
Federais de Santa Catarina (APUFSC-Sindical); e

IX - 1 (um) representante indicado pelo Diretorio Central dos Estudantes Luis Travassos
(DCE/UFSC).

8 1° Quando o membro titular ndo puder, justificadamente, comparecer a reunido da
Comissao, podera indicar outro servidor para substitui-lo, em carater de supléncia.

8 2° Eventual demora na eleicdo dos representantes previstos no inciso IV deste artigo néo
impedira o inicio das atividades da comissao.



8 3° Eventual demora na indicagdo dos representantes previstos nos incisos V a IX deste
artigo ndo impedira o inicio das atividades da comiss&o.

CAPITULO 111
DOS PLANOS DE IMPLEMENTACAO DA MODALIDADE TELETRABALHO

Art. 12. As servidoras e os servidores dos setores participantes do projeto piloto da
modalidade teletrabalho deverdo elaborar um plano de implementacdo da modalidade
teletrabalho, conforme modelo no Anexo I, contendo, no minimo:

| - NUmero de servidoras e servidores do setor;

I1 - Numero de servidoras e servidores que atendem aos requisitos para adesdo a modalidade
teletrabalho do setor, observado o disposto nos arts. 5° e 7° desta portaria normativa;

Il - Lista nominal das interessadas e interessados na participacdo do projeto piloto da
modalidade teletrabalho, registrando-se os regimes de execucgéo integral e/ou parcial, e seus
respectivos setores de lotacao;

IV - Descricdo dos meios institucionais de comunicacdo utilizados para garantir a
comunicacédo entre TAEs do setor, entre TAEs de diferentes setores, e entre TAES e Usuarios
do setor;

V - Termos de Ciéncia e Responsabilidade assinados, de preferéncia digitalmente, por cada
participante do projeto piloto da modalidade teletrabalho, conforme modelo disponibilizado
no Anexo Il desta portaria normativa; e

VI - O prazo de antecedéncia minima de convocacdo para comparecimento pessoal durante
a realizacdo do projeto piloto da modalidade teletrabalho, que ndo deve ser inferior a 2
(dois) dias Uteis, quando houver interesse fundamentado da Administracdo ou pendéncia que
ndo possa ser solucionada por meios telematicos ou informatizados.

8 1° Em casos excepcionais, em que haja urgéncia devidamente justificada pela chefia
imediata, por escrito, o prazo disposto no inciso VI deste artigo podera ser reduzido.

8 2° Os planos de implementagdo da modalidade teletrabalho deverdo ser enviados a
Comissdo a que se refere o art. 10 desta portaria normativa, para verificacdo de
conformidade.

8 3° A direcdo da unidade a qual se vincula o setor devera dar ciéncia ao plano de
implementacdo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis de seu recebimento, antes do seu envio a
Comisséo a que se refere o art. 10 desta portaria normativa.

8 4° Decorrido o prazo previsto no 8 3° o Plano de Implementacdo podera ser encaminhado
a Comissdo de Implantacdo, nos termos do §2°, dispensada a ciéncia da direcdo da unidade.

Art. 13. Em conformidade com o art. 3° da Instrucdo Normativa SGP-SEGES/ME N°
2/2023, deverad ser dada a prioridade nos setores, quanto ao exercicio da modalidade
teletrabalho em regime de execucdo integral, as(aos):



| - servidoras e servidores com deficiéncia ou com problemas graves de salde, ou que sejam
pais ou responsaveis por dependentes na mesma condi¢&o;

Il - servidoras e servidores com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n°® 10.098/2000;
I11 - servidoras gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacao; e

IV - servidoras e servidores com horario especial, nos termos do art. 98, 8§ 2° e 3° da Lei n°
8.112/1990.

Art. 14. Os setores, durante o projeto piloto, poderdo adotar o revezamento entre servidoras
e servidores na modalidade teletrabalho parcial, visando manter a capacidade de
atendimento aos usuarios.

Art. 15. As servidoras e os servidores que adotarem, durante o projeto piloto, a modalidade
teletrabalho em regime de execucéo integral, poderdo adotar o regime de execucao parcial,
observada a antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis, prazo que visa garantir tempo habil
para eventual necessidade de reorganizacdo do espaco fisico, do mobiliario e de
equipamentos do setor.

8 1° A alteragdo a que se refere o caput deve ser registrada no Plano de Trabalho Mensal da
servidora ou do servidor.

8§ 2° O prazo citado no caput pode ser reduzido, caso haja comum acordo entre a servidora
ou o servidor e a chefia imediata.

Art. 16. As servidoras e os servidores que adotarem, durante o projeto piloto, a modalidade
teletrabalho nos regimes de execucdo integral ou parcial, poderdo retornar ao trabalho
integralmente presencial, observada a antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis, prazo que
visa garantir tempo habil para eventual necessidade de reorganizacdo do espaco fisico, do
mobiliario e de equipamentos do setor.

8 1° A alteragdo a que se refere o caput deve ser registrada no Plano de Trabalho Mensal da
servidora ou do servidor.

§ 2° O prazo citado no caput pode ser reduzido, caso haja comum acordo entre a servidora
ou o servidor e a chefia imediata.

CAPITULO IV

DO PLANO DE TRABALHO MENSAL E DO SEU MONITORAMENTO
DURANTE O PROJETO PILOTO DA MODALIDADE TELETRABALHO NA
UFSC

Art. 17. A servidora ou o servidor que exerca a modalidade teletrabalho devera organizar
um Plano de Trabalho Mensal, que contera:

| - As atividades a serem executadas no més, com as datas de inicio e de término para o
cumprimento do plano;



Il - Os dias em que realizard a modalidade teletrabalho, observado o disposto no art. 4° desta
portaria normativa;

I11 - Campo para registro de ocorréncias e outros comentarios; e
IV - A carga horéria de trabalho da servidora ou do servidor.

§ 1° O Plano de Trabalho Mensal seré registrado no sistema de Controle Social, e devera ser
elaborado, em conjunto, pela servidora ou pelo servidor e sua chefia imediata.

8§ 2° Apos a sua elaboracéo, o Plano de Trabalho Mensal devera ser aprovado pela Comisséo
Setorial de Controle Social.

§ 3° O Plano de Trabalho Mensal podera ser alterado durante a sua execugdo, seja pela
servidora ou pelo servidor que o executa, seja pela chefia imediata, desde que com anuéncia
de ambos e com registro no campo previsto para ocorréncias no sistema de Controle Social.

§ 4° Em caso de desacordo entre a servidora ou o servidor e sua chefia imediata, referente a
elaboracdo do Plano de Trabalho Mensal, a Comissdo Setorial de Controle Social atuara
como instancia mediadora e, caso persista o desacordo, decisoria.

§ 5° Da decisdo da Comisséo Setorial de Controle Social sobre a elaboracdo do Plano de
Trabalho Mensal serd assegurado o direito a pedido de reconsideracdo e a recurso, nos
mesmos termos dispostos no art. 21, 8§ 3° ao 7° desta portaria normativa.

§ 6° As atividades listadas no Plano de Trabalho Mensal deverdo ser compativeis com as
atividades registradas pela servidora ou pelo servidor em outros sistemas relacionados a
gestéo e desenvolvimento de pessoas na UFSC, como o ADRH e o SIGAD.

§ 7° Deveré ser descrita no Plano de Trabalho Mensal a carga horéria de trabalho destinada
ao exercicio de atividades administrativas, de pesquisa, de extensdo, de formacdo, de
participacdo em comissdes, grupos de trabalho e/ou érgdos colegiados instituidos no ambito
da UFSC.

Art. 18. O monitoramento da execucdo do teletrabalho no setor ocorrera a partir:

| - da aprovacdo prévia do Plano de Trabalho Mensal pela Comissdo Setorial de Controle
Social; e

Il - da verificagdo, mediante andlise, do cumprimento do Plano de Trabalho Mensal, pela
chefia imediata, em conjunto com a Comissao Setorial de Controle Social.

8 1° O preenchimento, a entrega, a aprovacdo e a verificacdo, mediante analise, do
cumprimento do Plano de Trabalho Mensal deverdo ocorrer nos prazos estipulados pela
normativa especifica do Controle Social, devendo ser realizados a luz das ocorréncias
relatadas.

8§ 2° A consequéncia do ndo cumprimento do Plano de Trabalho Mensal, por trés meses e de
forma injustificada, serd o desligamento da servidora ou do servidor do projeto piloto da
modalidade teletrabalho.

§ 3° A servidora ou ao servidor sera assegurado o direito a pedido de reconsideracio e a
recurso sobre a verificacdo e analise do cumprimento do Plano de Trabalho Mensal, nos
mesmos termos dispostos no art. 21, 88 3° a 7° desta portaria normativa.



Art. 19. Os setores autorizados a participar do projeto piloto da modalidade teletrabalho
terdo prazo de 60 (sessenta) dias, contados a partir da data da verificacdo de conformidade
do Plano de Implementacdo da modalidade teletrabalho a que se refere o art. 4°, § 1° desta
portaria normativa, para divulgar aos seus usuarios, por meio eletrdnico e por outros que
julguem adequados, pesquisa de satisfacao.

8 1° A Comissdo a que se refere o art. 10 desta portaria normativa disponibilizard um
modelo de pesquisa de satisfacdo a que se refere o caput, que podera ser adaptado pelos
setores, de acordo com as particularidades dos servicos prestados e seus usuarios.

8 2° Os dados resultantes da pesquisa de satisfagdo a que se refere o caput deverdo servir de
referéncia para a continua avaliacdo e melhoria da execucdo da politica pelos proprios
setores participantes, em conjunto com outros indicadores que julguem pertinentes.

Art. 20. Os setores deverdo divulgar aos usuarios o horario de funcionamento, os diferentes
canais de comunicagdo institucionais utilizados e informagdes referentes ao atendimento
prestado na modalidade teletrabalho, incluindo eventuais dias em que nao haja atendimento
presencial.

CAPITULO V

DO DESLIGAMENTO DO PROJETO PILOTO DA MODALIDADE
TELETRABALHO

Art. 21. No interesse da Administracdo, a Comissdo Setorial de Controle Social podera, a
qualquer tempo, propor o desligamento da servidora ou do servidor do projeto piloto da
modalidade teletrabalho, ou ainda, a alteracdo do regime de exercicio do teletrabalho, de
integral para parcial, nas seguintes situacdes:

| - por solicitagdo da servidora ou do servidor, observado o disposto no arts. 15 e 16 desta
portaria normativa;

Il - no interesse da Administracdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, devidamente justificada, por escrito;

1l - em virtude de remocdo, com alteracdo do setor de exercicio do qual decorra
incompatibilidade com a modalidade teletrabalho ou com o regime de execucdo
previamente adotado pela servidora ou pelo servidor;

IV - pela superveniéncia das hipoteses de vedagdo previstas nesta portaria normativa e nos
planos de implementacdo da modalidade teletrabalho, quando houver;

V - pelo descumprimento do disposto nesta portaria normativa; e
VI - pelo descumprimento injustificado, por trés meses, do Plano de Trabalho Mensal.

§ 1° Para as situagdes previstas nos incisos Il a VI deste artigo, devera ser observada a
antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis para o retorno da servidora ou do servidor a
modalidade presencial de trabalho, prazo que visa garantir tempo héabil para eventual
necessidade de reorganizacdo do espaco fisico, mobiliario e equipamentos do setor.



8 2° As servidoras e os servidores em teletrabalho deverdo ser notificados, por escrito, do
desligamento do projeto piloto ou da alteracdo do regime de exercicio da modalidade
teletrabalho, decorrentes das situacdes previstas nos incisos Il a VI deste artigo.

§ 3° As servidoras e aos servidores sera assegurado pedido de reconsideracdo a Comissio
Setorial de Controle Social, quanto a decisdo de desligamento do projeto piloto ou da
alteracdo do regime de exercicio da modalidade teletrabalho.

§ 4° Da decisdo do pedido de reconsideracdo cabera recurso ao Colegiado de Controle
Social da Unidade e, da deciséo deste, cabera recurso ao Conselho de Controle Social.

§ 5° As servidoras e 0s servidores continuardo em regular exercicio das atividades na
modalidade teletrabalho, no regime de execucdo adotado, até que sejam notificados, por
escrito, do resultado do pedido de reconsideracdo e, se houver, do(s) resultado(s) do(s)
recurso(s).

8 6° O prazo a que se refere 0 § 1° deste artigo sera contado da data da tomada de ciéncia da
decisdo de desligamento do projeto piloto da modalidade teletrabalho.

8 7° A contagem do prazo a que se refere o 8 1° deste artigo é interrompida enquanto
tramitar pedido de reconsideracao ou recurso, nos termos deste artigo.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Art. 22. Constituem atribuigcdes e responsabilidades das servidoras e dos servidores na
modalidade teletrabalho, durante o projeto piloto:

| - executar o Plano de Trabalho Mensal, registrando ocorréncias que prejudiqguem ou
impecam a sua execuc¢do plena;

Il - atender as convocacgdes para comparecimento ao setor sempre que a presenca fisica for
necessaria e houver interesse da Administracao, respeitado o disposto no inciso VI e no § 1°
do art. 12 desta portaria normativa,

Il - manter dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e ativos;

IV - consultar diariamente a caixa postal individual de correio eletrdnico institucional, os
sistemas de gestdo administrativa e demais sistemas que se fizerem necessarios para a
execucdo do trabalho;

V - permanecer em disponibilidade para contato durante o horario de funcionamento do
setor de lotagéo, respeitando-se a duracdo de sua jornada de trabalho;

VI - manter a chefia imediata informada de ocorréncias funcionais, por meio eletrénico
institucional;

VIl - registrar no Plano de Trabalho Mensal a ocorréncia de afastamentos, licengas ou
outros impedimentos, bem como comunicé-las a chefia imediata;



VIII - zelar pelas informagOes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas e externas de seguranga da informagéo; e

IX - retirar processos e demais documentos das dependéncias da instituicdo, quando
necessarios a realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a
seguranca da informacdo e a guarda documental, constantes de regulamentacdo propria,
quando houver.

Art. 23. Quando na modalidade teletrabalho, caberd as servidoras e aos servidores
providenciar as estruturas fisica e tecnoldgica necessarias a execucao do trabalho, mediante
a utilizacdo de equipamentos e mobiliarios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive,
os custos referentes a conexdo a internet, a energia elétrica e a telefonia, entre outras
despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicdes, conforme art. 9°, inciso IV e § 7° do
Decreto 11.072/2022.

§1° Conforme normas institucionais relativas a Gestdo de Patrimdnio, e, de acordo com a
disponibilidade, a Unidade podera providenciar as servidoras e aos servidores 0s
equipamentos e mobiliarios previstos no caput deste artigo.

82° A disponibilizacdo ao participante das estruturas previstas no caput deste artigo néo
poderd implicar aumento de despesa a Administracao.

Art. 24. Servidoras e servidores que executem suas atividades na modalidade teletrabalho
observardo as normas e os procedimentos relativos a seguranga da informac&o institucional
e ao sigilo, quando couberem.

Art. 25. Compete a Direcdo da Unidade, durante o projeto piloto da modalidade teletrabalho
na UFSC:

| - manter contato permanente com os responsaveis pelo acompanhamento do projeto piloto
da modalidade teletrabalho na UFSC, conforme arts. 10 e 11 desta portaria normativa, a fim
de assegurar o seu regular cumprimento;

Il - comunicar aos responsaveis pelo acompanhamento do projeto piloto de teletrabalho na
UFSC, conforme arts. 10 e 11 desta portaria normativa, sobre a suspensao ou a exclusdo de
servidoras e servidores; e

Il - dar ciéncia aos Planos de Implementacéo a ela enviados, observando o prazo disposto
no art. 12, § 3° desta portaria normativa.

Art. 26. Compete a chefia imediata, em setores em que haja participantes do projeto piloto
da modalidade teletrabalho na UFSC:

| - acompanhar e fornecer retornos e devolutivas sobre a execucdo das atividades na
modalidade teletrabalho;

Il - manter contato permanente com servidoras e servidores na modalidade teletrabalho,
repassando instrucGes e manifestando consideracGes sobre a atuacao;

Il - dar ciéncia aos responsaveis pelo acompanhamento do projeto piloto da modalidade
teletrabalho a que se refere o arts. 10 e 11 desta portaria normativa, sobre as dificuldades
encontradas e quaisquer outras situacdes ocorridas;

IV - manter dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e ativos; e



V - permanecer em disponibilidade para contato durante o horério de funcionamento do
setor de lotacéo, respeitando-se a duragao de sua jornada de trabalho.

CAPITULO VII
DAS INDENIZACOES E VANTAGENS

Art. 27. Nos deslocamentos em carater eventual ou transitorio ocorridos no interesse da
Administracdo para localidade diversa da sede do 6rgdo ou da entidade de exercicio do
agente publico, a servidora ou o servidor participante do projeto piloto da modalidade
teletrabalho na UFSC fard jus a diarias e passagens, sendo utilizado como ponto de
referéncia:

| - a localidade a partir da qual exercer as suas fungdes remotamente; ou

Il - caso implique menor despesa para a Administracdo, o endereco do 6rgdo ou da entidade
de exercicio.

Art. 28. As servidoras e os servidores participantes do projeto piloto da modalidade
teletrabalho na UFSC somente fardo jus ao pagamento do auxilio-transporte nos casos em
que houver deslocamentos de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa, nos termos
da Instrucdo Normativa n° 207/20109.

Art. 29. Ndo hé vedacdo as servidoras e aos servidores participantes do projeto piloto da
modalidade teletrabalho na UFSC, em regime de execucdo parcial, ao pagamento de
adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade, irradiacdo ionizante e gratificacdo
por atividades com Raios X ou substancias radioativas.

Art. 30. Ndo serd devido o pagamento de adicional noturno as servidoras e servidores
participantes do projeto piloto da modalidade teletrabalho na UFSC.

Paragrafo Gnico. O disposto no caput ndo se aplica aos casos em que for comprovada a
atividade, ainda que remota, prestada em horario compreendido entre vinte e uma horas de
um dia e cinco horas do dia seguinte, desde que haja necessidade comprovada da
Administracdo e autorizacdo concedida por sua chefia imediata.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 31. Os formularios e demais ferramentas utilizadas no projeto piloto da modalidade
teletrabalho na UFSC, inclusive os que constam dos Anexos | e Il desta portaria normativa,
poderdo ser objeto de revisdo e aperfeicoamento ao longo do piloto e, por este motivo, serdo
disponibilizados em sitio eletronico oficial da instituicdo, em sua versao mais atual.



Art. 32. A éarea de gestdo de pessoas oferecera capacitacdo sobre assuntos relacionados ao
teletrabalho, incluindo temas como seguranca no trabalho e salde das(os) trabalhadoras(es)
que executem a modalidade teletrabalho.

Art. 33. Os casos especificos ndo tratados nesta portaria normativa deverdo ser avaliados
pelos responsaveis pelo acompanhamento do projeto piloto da modalidade teletrabalho na
UFSC, conforme arts. 10 e 11 desta portaria normativa, e resolvidos pela area de gestdo de
pessoas na UFSC.

Art. 34. Em caso de contradicdo entre o disposto nesta portaria normativa e em norma
especifica sobre o Controle Social, prevalecerd a norma especifica.

Art. 35. O projeto piloto da modalidade teletrabalho na UFSC tera duracdo de 1 (um) ano,
contado da data da publicacdo desta portaria normativa, podendo este prazo ser prorrogado,
mediante interesse da Administracéo.

Art. 36. Esta portaria normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacdo no Boletim
Oficial da UFSC, estando revogadas as disposi¢des em contrario.



ANEXO |
MODELO DE PLANO DE IMPLEMENTACAO DA MODALIDADE TELETRABALHO

Os formularios e demais ferramentas utilizadas no projeto piloto da modalidade
teletrabalho na UFSC poderéo ser objeto de revisdo e aperfeicoamento ao longo do
piloto e, por este motivo, serdo disponibilizados em sitio eletrénico oficial da
instituicdo, em sua versdo mais atual.

As servidoras e os servidores dos setores deverdo elaborar o Plano de Implementacédo da
modalidade teletrabalho e envia-lo a Direcdo da Unidade, que devera dar ciéncia no prazo
de 5 (cinco) dias Uteis, contados a partir da data de recebimento.

O objetivo do Plano de Implementacdo da modalidade teletrabalho é organizar o
teletrabalho no setor, bem como fornecer aos responsaveis pelo acompanhamento do
projeto piloto elementos para sua avaliagdo e revisdo. Nesse sentido, o planejamento e a
organizacdo do teletrabalho, por meio deste instrumento, constituem parte essencial do
projeto piloto.

Levando-se em consideracdo que um dos objetivos do projeto piloto é a avaliacdo critica
dos instrumentos utilizados, convidamos os envolvidos na elaboracdo deste documento a
relatar também duvidas e criticas sobre o proprio modelo de Plano. Também é possivel
acrescentar campos adicionais, inserindo outras informacgdes que os setores julguem
convenientes.

Note-se que: a) a participacdo de servidoras e servidores TAEsS no projeto piloto da
modalidade teletrabalho € facultativa; b) o piloto da modalidade teletrabalho néo
podera prejudicar a capacidade de atendimento aos usuarios, nem ser adotado por
servidoras e servidores que exercam apenas func¢des que requeiram atendimento
presencial.

Apos o preenchimento do Plano, bem como a tomada de ciéncia pela Direcdo da Unidade,
este documento deverd ser enviado a Comissdo Permanente para Implantacdo e
Acompanhamento das politicas da modalidade teletrabalho e da ampliacdo do atendimento
com flexibiliza¢do da jornada de trabalho, que verificara a sua conformidade, sem anélise
de mérito, e respondera a Comissdo Setorial de Controle Social solicitando ajustes ou
confirmando que pode se dar inicio a modalidade teletrabalho no setor, conforme
informacdes descritas no plano.

| - DADOS GERAIS DO SETOR

Nome do setor: Obs: Entenda-se por “setor” o local em que sdo desenvolvidas
as atividades administrativas. Entretanto, dada a diversidade
organizacional, os setores podem ser agrupados, em fung¢éo do
reduzido ndmero de TAEs, para compor uma Comissao
Setorial de Controle Social que englobe varios setores.

Campo para resposta:




Data da elaboracéo do
plano (més e ano):

Ex: Margo de 2023
Campo para resposta:

Numero de Obs: Numero total de TAE no setor. Caso no setor atuem
servidoras(es) TAEs também técnicos administrativos temporarios e/ou empregados
no setor: publicos anistiados em exercicio na UFSC, inclui-los também
neste campo, de forma discriminada.
Campo para resposta:
NUmero Obs: Por “TAEs aptas(os)”’, entenda-se aquelas(es) cujas

servidoras(es) TAEs
aptas(os) a aderir ao
piloto do teletrabalho,
no setor:

atividades exercidas possam ser executadas de forma remota,
a partir do uso de recursos tecnoldgicos, sem prejuizo do
atendimento aos usuarios. Caso no setor atuem também
técnicos administrativos temporarios e/ou empregados
publicos anistiados em exercicio na UFSC, inclui-los também
neste campo, de forma discriminada.

Campo para resposta:

Justificativa(s) para
nao-aptiddo de TAEs
a adesao ao piloto do
teletrabalho no setor:

Obs: Caso o numero de TAEs aptos a aderir ao piloto do
teletrabalho no setor seja menor que o nimero total de TAEs
no setor, pedimos que, para fins de levantamento de dados
durante o projeto piloto, sejam apresentadas as justificativas
para tal. Idem para técnicos administrativos temporarios e/ou
empregados publicos anistiados em exercicio no setor, se
houver. Ndo confundir “ndo aptiddo” com desinteresse em
participar do piloto.

Campo para resposta:

Numero de
servidoras(es) TAEs
interessadas(os) em

participar do piloto do
teletrabalho:

Obs: Considerar aqui 0 numero de interessadas(os) em
participar do projeto piloto, dentre aquelas(es)
consideradas(os) aptas(os) para participacao.

Campo para resposta:




Obs: Caso haja TAEs aptas(os) a participar do piloto do
teletrabalho no setor, mas que ndo tenham interesse em fazé-
lo, pedimos que, caso estes se sintam & vontade, justifiqguem os
motivos (ndo ha necessidade de a justificativa conter
identificagcdo nominal).

Justificativa(s) sobre o
desinteresse de TAES
em participar no
piloto do teletrabalho
no setor:

Campo para resposta:

Il - LISTA NOMINAL DOS PARTICIPANTES NO PROJETO PILOTO DO
TELETRABALHO NO SETOR

Obs: Para fins de registro e organizacao do projeto piloto, devem ser listados os nomes das
servidoras e dos servidores TAEs, bem como os de técnicos administrativos temporéarios e

empregados publicos anistiados em exercicio na UFSC que participardo do projeto piloto
da modalidade teletrabalho.

Nome Carreira (TAE, Técnico Setor de Regime de
Administrativo lotacdao execucéo do
Temporario, Empregado teletrabalho
Publico anistiado em
exercicio na UFSC)
Ex: Nome 1 TAE PPGFAP Integral
Ex: Nome 2 Empregada Publica Dpto. Boténica Parcial
anistiada
Ex: Nome 3 Técnica Administrativa PPGFAP Parcial

Temporaria

Campo para resposta:

Campo para resposta:

Campo resposta:

Campo resposta:

Campo para resposta:

Campo para resposta:

Campo resposta:

Campo resposta:

Campo para resposta:

Campo para resposta:

Campo resposta:

Campo resposta:

111 - PRAZO DE ANTECEDENCIA MINIMA DE CONVOCACAO PARA

COMPARECIMENTO PESSOAL




Obs: Descricdo do prazo de antecedéncia minima de convocacao para comparecimento
pessoal durante a realizacdo do projeto piloto da modalidade teletrabalho, que ndo deve
ser inferior a 2 (dois) dias uteis, quando houver interesse fundamentado da Administracio
ou pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios telematicos ou informatizados. Em
casos excepcionais, em que haja urgéncia devidamente justificada pela chefia imediata,
por escrito, 0 prazo poderd ser reduzido.

Ainda, é importante que a direcdo do setor dé ciéncia sobre este prazo a todos 0s
participantes do projeto piloto da modalidade teletrabalho no setor.

Campo para resposta:

IV - MEIOS INSTITUCIONAIS DE COMUNICACAO

Descricdo dos meios institucionais de comunicacdo utilizados para garantir a
comunicacdo entre TAEs do setor, entre TAEs de diferentes setores, e entre TAES e
usudrios do setor:

Campo para resposta:

V — DUVIDAS, CRITICAS E DEMAIS COMENTARIOS

Espaco para duavidas, criticas e comentarios relativos ao piloto da modalidade
teletrabalho, bem como referentes a este documento, incluindo sugestdes de alteracéo,
simplificacdo, dificuldades de preenchimento, etc.

Campo para resposta:




~ ANEXO I
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Termo de Ciéncia e Responsabilidade para participacdo no Projeto Piloto da modalidade
teletrabalho, conforme portaria normativa n® XX/2023/GR

Nome do Participante

Matricula SIAPE

E-mail Institucional

Setor e unidade

Regime de Execucéo

O participante do Projeto Piloto da modalidade teletrabalho na UFSC, acima qualificado,
declara que:

Data:

Atende as condicGes para participacdo do Projeto Piloto da modalidade teletrabalho
na UFSC, dispostos na portaria normativa XX/2023/GR;

Esta ciente das responsabilidades constantes nos arts. 22, 23 e 24, bem como as
constantes nos arts. 25 e 26, quando aplicaveis, da portaria normativa
XX/2023/GR;

Compromete-se a atender a convocagdo da Administracdo, nos termos dos incisos
VI e § 1°do art. 12 da portaria normativa XX/2023/GR,;

Possui a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas atribui¢des, conforme os
art. 23 da portaria normativa n® XX/2023/GR;

Esté ciente de que sua participacdo no Projeto Piloto da modalidade teletrabalho
ndo constitui direito adquirido, conforme art. 8° da portaria normativa
XX/2023/GR, e que pode ser desligado do piloto, respeitadas as condicGes
estabelecidas no Capitulo V, DO DESLIGAMENTO DO PROJETO PILOTO DA
MODALIDADE TELETRABALHO, da portaria normativa XX/2023/GR;

Esté ciente das condi¢Bes de pagamento das vantagens nos termos do Capitulo VII,
DAS INDENIZACOES E VANTAGENS, portaria normativa XX/2023/GR e

Esté ciente da vedacdo de utilizacdo de terceiros para a execucdo das atividades
listadas no Planos de Trabalho.

Il

Assinatura da(o) participante

Observacdo: O preenchimento e assinatura deste Termo de Ciéncia e Responsabilidade é obrigatdrio,
conforme o art. 9°, I, do Decreto n° 11.072/2022.




