Nota Técnica

Assunto: Regulamenta o trabalho remoto (teletrabalho) nos contratos de servigos
terceirizados com mao de obra em regime de dedica¢dao exclusiva, no ambito da
Fundag¢ao Oswaldo Cruz (Fiocruz)

SUMARIO EXECUTIVO

1. Esta Nota Técnica tem o objetivo de disponibilizar internamente regras a
respeito do trabalho remoto no ambito dos contratos de terceirizagdo com mao de obra
em regime de dedicacdo exclusiva.

2. Considera as alteracdes ao Decreto-lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943
(Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT) trazidas pelas Leis n° 13.467, de 13 de julho
de 2017 e n° 14.442, de 02 de setembro de 2022.

3. Integra os resultados esperados do Grupo de Trabalho instituido pela
Portaria/VPGDI n? 03, de 18 de maio de 2022, cujo objetivo geral é “Propor e
implementar Plano de Acdo para definicdo de diretrizes gerais e normativos para gestado
de contratos no dmbito da FIOCRUZ, com foco na gestdo de contratos de terceirizacao,
garantindo adequac¢do dos processos e normativos as diretrizes institucionais, a
legislacdo, as boas praticas de governanca e gestao e as recomendacgdes dos érgaos de
controle”, tendo como um de seus objetivos especificos: “Propor normativos técnicos
orientativos”.

ANALISE
4, MOTIVACAO
4.1. O presente documento integra uma iniciativa da VPGDI, denominada Grupo

de Trabalho de Gestdo de Contratos, a fim de assegurar a comparabilidade entre as
contratacdoes das Unidades da FIOCRUZ, contribuindo para a padronizacdo e a
otimizacdo dos gastos, vistas a politica interna de governanca nas aquisicoes.

5. JUSTIFICATIVA

5.1. A Fiocruz é uma Instituicdo dedicada a pesquisa, ciéncia, desenvolvimento
tecnolégico, ensino, formacgdo de recursos humanos, assisténcia e producdo de vacinas
e medicamentos que beneficiam a populacdo brasileira e fortalecem o Sistema Unico de
Saude (SUS).



5.2. Diante da complexidade das suas atividades, torna-se imprescindivel que
seus servidores sejam apoiados com servigos técnicos e especializados, contribuindo
para o atingimento de sua missdo institucional.

5.3. A politica de desempenho institucional tem como um de seus objetivos
promover melhorias no processo de gestao, em desenvolvimento na Institui¢cdao. Nessa
politica de gestdo, busca-se o aprimoramento de ferramentas gerenciais especificas que
respeitem as caracteristicas e complexidades de cada Unidade, permitindo a otimizagao
dos recursos disponiveis e 0s compromissos necessarios para a sua consolidacdo como
referéncia em saude publica.

5.4. Nesse contexto, é importante ressaltar o alinhamento do trabalho realizado
com o conceito de determinantes sociais de saude (DSS). Para a Comissdo Nacional
sobre os Determinantes Sociais da Saude (CNDSS)!, os DSS s3o os fatores sociais,
econdmicos, culturais, étnicos/raciais, psicolégicos e comportamentais que influenciam
a ocorréncia de problemas de saude e seus fatores de risco na populacdo. E a renda do
trabalhador, de acordo com a Lei Organica da Saude, é um dos fatores determinantes e
condicionantes de saude.

5.5. Além disso, salienta-se o carater estratégico desta Nota Técnica, por se tratar
de uma ac¢do que vai de encontro a uma das diretrizes aprovadas no IX Congresso
Interno da Fiocruz, realizado em dezembro de 20212. Essa diretriz, versa sobre a
governanca das contratacdes e orienta na efetivacdo da promocgdo de ac¢des para seu
alcance, também nos contratos de mao de obra, a fim de implementar a padronizagao
de procedimentos, contribuindo com a Politica de Gestdao de Riscos da Fiocruz e
buscando garantir condi¢des dignas de trabalho, com a preservagao dos direitos dos
trabalhadores terceirizados.

5.6. De se ressaltar, ainda, a necessidade do aprimoramento das praticas de
tomadas de decisdo com base na Politica de Gestdao de Integridade, Riscos e Controles
Internos da Gestao, elaborada pela Fiocruz no ano de 2018.

5.7. Assim, podemos considerar o conceito de risco como um evento que pode
afetar o cumprimento dos objetivos, medido em termos de impacto e de probabilidade3.
Esta Nota Técnica é um controle interno, que serve de medida instituida para modificar
os riscos inerentes a esse tipo de contratacao.

5.8. Cabe frisar que, ainda que n3o envolvam a tomada de decisdo e tampouco
sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo Plano de Carreiras e Cargos de

1 COMISSAO NACIONAL SOBRE OS DETERMINANTES SOCIAIS DA SAUDE (CNDSS). Carta aberta aos
candidatos a Presidéncia da Republica. Setembro de 2006. Disponivel em:
www.determinantes.fiocruz.br. Acesso em: 17/05/22..

2 FIOCRUZ. IX Congresso Interno. Disponivel em: https://congressointerno.fiocruz.br/
3S0UZA, Kleberson Roberto de; SANTOS, Franklin Brasil. Como combater o desperdicio no setor publico:
gestao de riscos na pratica. Belo Horizonte: Férum, 2019.



https://congressointerno.fiocruz.br/

Ciéncia, Tecnologia, Produgdo e Inovagdao em Saude Publica, instituido pela Lei n°
11.355/2006, os servicos a serem contratados sdo considerados estratégicos para a
consecucao dos objetivos institucionais.

DEFINIGOES
6. TELETRABALHO
6.1. Considera-se teletrabalho ou trabalho remoto a prestacao de servigos fora

das dependéncias fisicas da Fiocruz, de maneira preponderante ou ndo, com a utilizagao
de tecnologias de informacdo e de comunicacdo, que, por sua natureza, ndo configure
trabalho externo.

PARAMETROS
7. CONDICIONANTES
7.1. O comparecimento, ainda que de modo habitual, as dependéncias da

Instituicdo para a realizacdo de atividades especificas que exijam a presenca do
empregado no estabelecimento ndo descaracteriza o regime de teletrabalho ou
trabalho remoto, exceto se o contrato previr a forma presencial concomitante (hibrido).

7.2. Na hipdtese da prestacdo de servicos em regime de teletrabalho ou trabalho
remoto por producdo ou tarefa, ndo se aplicard o disposto no Capitulo Il do Titulo I
desta Consolidacao.

7.3. O regime de teletrabalho ou trabalho remoto ndao se confunde nem se
equipara a ocupacao de operador de telemarketing ou de teleatendimento.

7.4. O tempo de uso de equipamentos tecnoldgicos e de infraestrutura
necessaria, bem como de softwares, de ferramentas digitais ou de aplicagdes de internet
utilizados para o teletrabalho, fora da jornada de trabalho normal do empregado ndo
constitui tempo a disposicao ou regime de prontiddo ou de sobreaviso, exceto se houver
previsdao em acordo individual ou em acordo ou convencdo coletiva de trabalho.

7.5. Aos empregados em regime de teletrabalho aplicam-se as disposi¢cdes
previstas na legislacdo local e nas convengdes e nos acordos coletivos de trabalho
relativas a base territorial do estabelecimento de lotacdo do empregado.

7.6. A prestacdo de servicos na modalidade de teletrabalho devera constar
expressamente do instrumento de contrato individual de trabalho.

7.7. Os empregadores deverdo dar prioridade aos empregados com deficiéncia
e aos empregados com filhos ou crianca sob guarda judicial até 4 (quatro) anos de idade
na alocacdo em vagas para atividades que possam ser efetuadas por meio do
teletrabalho ou trabalho remoto.

8. PERMISSOES

8.1. Fica permitida a ado¢ao do regime de teletrabalho ou trabalho remoto para
estagidrios e aprendizes.



8.2. Podera ser realizada a alteragao entre regime presencial e de teletrabalho
desde que haja mutuo acordo entre as partes, registrado em aditivo contratual.

8.3. Podera ser realizada a alteracdo do regime de teletrabalho para o presencial
por determinacdo do empregador, garantido prazo de transicdo minimo de quinze dias,
com correspondente registro em aditivo contratual.

8.4. Trabalhadoras gestantes e lactantes, lotadas em d4reas e processos de
trabalho avaliados como insalubres, atendidos os critérios estabelecidos nos art. 32. e
art. 42,, desde que ndo haja prejuizo as atividades do posto de trabalho, podem ser
priorizadas para o regime de teletrabalho parcial.

8.5. O empregado submetido ao regime de teletrabalho ou trabalho remoto
podera prestar servigcos por jornada ou por producdo ou tarefa.

8.6. O acordo individual de trabalho ira dispor sobre os horarios e os meios de
comunicacao entre empregado e empregador, assegurados os repousos legais.

9. DIRETRIZES PARA OS CONTRATOS

9.1. A contratacdo que permita o teletrabalho em regime de execucdo parcial
(hibrido) devera observar as seguintes diretrizes:

9.1.1. Conter previsao da possibilidade de teletrabalho no Contrato ou no Termo
Aditivo, em conformidade com o estabelecido nesta normativa;

9.1.2. N3o se constituir o posto de trabalho como estritamente de forma remota,
sendo necessdria a autorizacdo da CONTRATANTE e mediante justificativa de
necessidade do servigo, ou por motivo de calamidade publica declarada, podendo ser
revogado a qualquer tempo;

9.1.3. A alteracdo entre regime presencial e de teletrabalho parcial, desde que haja
mutuo acordo entre as partes, devera ser registrado em aditivo contratual;

9.1.4. As disposicGes relativas a responsabilidade pela aquisicdo, manutencdo ou
fornecimento dos equipamentos tecnoldgicos e da infraestrutura necessaria e
adequada a prestacao do teletrabalho, bem como ao reembolso de despesas arcadas
pelo trabalhador, serdo previstas em contrato escrito.

9.1.5. Compete a CONTRATANTE definir e acordar com a CONTRATADA se haverd
ou ndo a disponibilizacdo de equipamentos por parte da CONTRATANTE, mediante
termo de permissdo de uso de equipamento, em conformidade com normativa
pertinente, para a execucdo das atividades de forma remota.

9.1.6. A CONTRATANTE se responsabilizara pelas orientacdes relativas a seguranca
das informacodes acessadas de forma remota, pela adequada instrucdo sobre a forma de
acesso aos recursos hospedados na rede interna Fiocruz com uso da conexao VPN e ao
estrito cumprimento da lei geral de protecdo de dados pessoais.



10. ATIVIDADES COMPATIVEIS
10.1.1. Somente poderao ser executadas mediante teletrabalho as atividades:

10.1.1.1. Que sejam passiveis de controle, observada a tabela de atividades da area e
o plano de trabalho para o posto de trabalho previamente definidos;

10.1.1.2. Que guardem identidade com as atividades do posto de trabalho
contratado;

10.1.1.3. Que estejam alinhadas as finalidades da Unidade e que sejam previamente
validadas pelo gestor do contrato;

10.1.1.4. Cujas caracteristicas permitam a mensuracdo da produtividade e dos
resultados das respectivas unidades e do desempenho do posto de trabalho em suas
entregas sob a prestacdo do servico remota.

10.2. Enquadram-se como atividades possiveis de execu¢dao remota, mas nao se
limitando a elas, as atividades com os seguintes atributos:

10.2.1. Cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentracdo;

10.2.2. Com poucas interfaces com outras atividades ou processos;

10.2.3. Com menos variabilidade na sua forma de execugao;

10.2.4. Com elevado grau de previsibilidade e/ou padronizagdo nas entregas.

11. VEDACOES

11.1. O regime de teletrabalho ndo podera:

11.1.1. Abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica do posto de

trabalho na unidade, como os servigos de vigilancia, recepc¢ao, limpeza, jardinagem, ou
gue sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo;

11.1.2. Reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendam ao publico
interno e externo.

11.1.3. O trabalhador ndo fard jus ao beneficio do vale-transporte no(s) dia(s) em
gue estiver executando as atividades de forma remota, sendo certo que o valor devera
ser descontado nas faturas enviadas pela CONTRATADA, em razao do nao deslocamento
dos trabalhadores até o local de prestacao do servico.

11.1.4. O tempo de uso de equipamentos tecnoldgicos e de infraestrutura
necessaria, e de softwares, de ferramentas digitais ou de aplicacdes de internet
utilizados para o teletrabalho, fora da jornada de trabalho normal do trabalhador, ndo
constitui tempo a disposicado, regime de prontiddao ou de sobreaviso.



12. OPERACIONALIZAGAO DAS ATIVIDADES

12.1. O planejamento, controle e afericdo das atividades desempenhadas pelos
trabalhadores terceirizados serdo operacionalizados pelo Sistema Eletronico de
Informacdo/SEl da Fiocruz.

12.2. As dreas/setores das unidades deverdo definir e registrar no Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI) as tabelas de atividades executaveis por meio da
terceirizagdo, que serdo previamente aprovadas pelo gestor de contrato e diretor(a) da
unidade.

12.3. Com base na tabela de atividades, serd registrado mensalmente no Sistema
Eletronico de Informacdes (SEl) o plano de trabalho definido para o posto de trabalho,
que sera validado pelo fiscal setorial da drea/setor responsavel, que deverd conter, ao

menos:
12.3.1. As atividades a serem desenvolvidas e a entrega esperada;
12.3.2. O regime de execucdo em que realizard as atividades, indicando o

cronograma em que cumprird sua jornada em regime presencial;
12.3.3. Horario de expediente, observada a carga horaria do posto.

12.4. No 12 dia atil do més subsequente as atividades desenvolvidas, o
trabalhador elaborard no SEl o relatério mensal de atividades, que serd submetido a
validacdo do fiscal setorial da area/setor responsavel, até o 52 dia (til, para posterior
envio a CONTRATADA.

12.4.1. O atraso na disponibilizacdo e no envio do referido relatério, podera
acarretar a suspensao da liberagao para o teletrabalho.

13. FISCALIZAGAO E ACOMPANHAMENTO

13.1. Os trabalhadores disponibilizados pela CONTRATADA realizardo suas
atividades laborais sob orientacdo técnica dos servidores publicos designados,
observadas as exigéncias e obriga¢cdes estabelecidas no Termo de Referéncia e no
Contrato, especialmente os referentes ao cumprimento dos requisitos exigidos, jornada
e horarios de trabalho, acesso a sistemas informatizados, programas, normas e regras
das instituicGes.

13.2. Os servidores publicos designados para orientar tecnicamente a atuagao dos
trabalhadores terceirizados poderdo ser formalmente designados como fiscais setoriais
do contrato, quando a prestacdo de servicos ocorrer concomitantemente em setores
distintos ou em unidades desconcentradas.

13.3. Os servidores designados devem exercer o acompanhamento e a fiscalizacao
dos servicos, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e
ano, bem como o nome dos trabalhadores eventualmente envolvidos, e encaminhando
os apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.



13.4. Caso o servidor designado como responsdvel pela orientagdo técnica avalie
como insatisfatorio o desempenho das atividades realizadas remotamente pelo
trabalhador, deve comunicar formalmente a fiscalizacdo e a gestdo do contrato,
informando a necessidade do retorno do posto ao trabalho exclusivamente presencial.

13.5. A fiscalizagdo de cada contrato devera apresentar ao preposto da
CONTRATADA a avaliagdo da execugdao do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de
desempenho e qualidade da prestagao dos servigos realizada.

14. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

14.1. Cabera a CONTRATADA:

14.1.1. A execucdo da gestdo do teletrabalho por parte dos terceirizados.

14.1.2. Instruir os trabalhadores terceirizados, de maneira expressa e ostensiva,

guanto as precaugbes a tomar a fim de evitar doengas e acidentes de trabalho,
considerando ainda as normas especificas relativas ao tema definidas pelo
CONTRATANTE.

14.1.3. Se responsabilizar pelas capacitacGes e orientacdes necessdrias a prestacao
de servigos de forma remota, valendo-se, no que couber, das normas e orienta¢des
expedidas pelo CONTRATANTE.

14.1.4. Manter listagem atualizada dos postos de trabalho em regime de
teletrabalho parcial, com as respectivas autorizacbes/definicdes, informando
periodicamente a CONTRATANTE quando houver qualquer alteracdo.

14.1.5. Apresentar, quando solicitada, documentacdo relativa aos acordos de
teletrabalho firmados com seus empregados.

14.1.6. A observancia de que os postos em teletrabalho parcial atendam ao que
segue:

14.1.6.1. Estar acessivel durante todo o hordrio de expediente administrativo da
unidade, dentro da carga horaria do posto;

14.1.6.2. Manter telefones de contato e e-mail atualizados e ativos para atendimento
interno e externo, a fim de garantir a comunicacao eficiente e imediata;

14.1.6.3. Comparecer presencialmente ao local de trabalho quando solicitado;

14.1.6.4. 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;

14.1.6.5. Preservar o sigilo das informacdes profissionais acessadas remotamente;

14.1.6.6. Dispor de equipamentos e acesso a internet para atender as atividades do
posto de trabalho;



14.1.6.7. Dispor de espaco adequado para a execugdao do trabalho fora das
dependéncias do o6rgdo, sobretudo, quando for solicitada a participacio em
videoconferéncias.

14.1.6.8. O trabalhador deverd assinar termo de responsabilidade comprometendo-
se a seguir as instrugdes fornecidas pela CONTRATADA.

14.2. Caso ocorra inobservancia ou impossibilidade do estabelecido neste
subitem (14.1.4 e seguintes), a CONTRATANTE comunicard ao preposto da
CONTRATADA e podera determinar o imediato retorno ao trabalho presencial do posto
de trabalho, sempre que for o caso.
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