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INSTRUCAO NORMATIVA DIRETORIA DE LOGISTICA, ORCAMENTO E
ADMINISTRACAO N2 4, DE 17 DE OUTUBRO DE 2024

Altera dispositivos da Instrucao Normativa DLOA n¢ 01 de
05 abril de 2024.

O Diretor de Logistica, Orcamento e Administracao da Fundacao Nacional



de Artes - Funarte, designado pela Portaria do Ministério do Turismo n? 1.293, de
10 de novembro de 2022, publicada no D.O.U. em 11 de novembro de 2022, no uso
das atribuicdes que lhe confere o inciso lll, do artigo 20, do Estatuto da Fundacao
Nacional de Artes -FUNARTE, aprovado pelo Decreto n? 11.240, de 18 de outubro de
2022, publicado no D.O.U. de 19 de outubro de 2022;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n? 9.507, de 21 de setembro de 2018, que
dispbe sobre a execucao indireta, mediante contratacao, de servicos da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional e das empresas
publicas e das sociedades de economia mista controladas pela Unido; e

CONSIDERANDO as alteracoes elencadas na Lei n® 14.442, de 02 de setembro de
2022, que “altera a Consolidacao de Leis de Trabalho (CLT), relativas ao teletrabalho
(trabalho remoto)"

RESOLVE:

Art. 12 O artigo 10 passa a vigorar com as seguintes alteracdes:

"Art. 10 Em processo especifico de cada area, o colaborador deve anexar o
Relatério Mensal de Trabalho Remoto Realizado (conforme modelo
constante no Anexo Il) e submeté-lo a validacdao do gestor da area
responsavel até o 22 dia util do més subsequente ao da execucao do
trabalho.

§ 12 O colaborador encaminhara ao preposto da contratada, até o 32 dia util
de cada més, seu Relatério Mensal de Trabalho Remoto Realizado,
conforme meio de encaminhamento definido pela contratada.

INSTRUCAO NORMATIVA DLOA N° 4, assinada por:
FILIPE PEREIRA DE AGUIAR BARROS
Diretor de Logistica, Orcamento e Administracao

INSTRUCAO NORMATIVA DIRETORIA DE LOGISTICA, ORCAMENTO E
ADMINISTRACAO N2 1, 05 DE ABRIL DE 2024

Alterada pela IN DLOA n® 02/2024. (pag 58 do SEI0004145)
Alterada pela IN DLOA n¢ 03/2024. (pag 84 do SEI0004145)
Alterada pela IN DLOA n2 04/2024. (SEI0004227)

Regulamenta o trabalho remoto para os postos de



trabalho do contrato de servico terceirizado de
apoio administrativo, com dedicacao de mao de
obra exclusiva, no ambito da Funarte.

O Diretor de Logistica, Orcamento e Administracao da Fundacao Nacional
de Artes - Funarte, designado pela Portaria do Ministério do Turismo n? 1.293, de
10 de novembro de 2022, publicada no D.O.U. em 11 de novembro de 2022, no uso
das atribuicdes que lhe confere o inciso lll, do artigo 20, do Estatuto da Fundacao
Nacional de Artes -FUNARTE, aprovado pelo Decreto n? 11.240, de 18 de outubro de
2022, publicado no D.O.U. de 19 de outubro de 2022;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n? 9.507, de 21 de setembro de 2018, que
dispde sobre a execucao indireta, mediante contratacao, de servicos da
administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional e das empresas
publicas e das sociedades de economia mista controladas pela Unido; e

CONSIDERANDO as alteracoes elencadas na Lei n® 14.442, de 02 de setembro de
2022, que “altera a Consolidacao de Leis de Trabalho (CLT), relativas ao teletrabalho
(trabalho remoto)"

RESOLVE:

Art. 12 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 érgao ou entidade, em
regime de execucao integral ou parcial (hibrido), com a utilizacao de recursos
tecnoldgicos para a execucao de atividades.

Art. 29 O trabalho remoto, de execucao integral ou parcial (hibrido) para os postos
de trabalho contratados por meio dos contratos de prestacao de servicos com
dedicacao de mao de obra exclusiva, devera observar as seguintes diretrizes:

| - conter previsao em Edital, Contrato ou Termo Aditivo da possibilidade de trabalho
remoto, em conformidade com o estabelecido nesta normativa;

Il - ndao constituir o posto de trabalho como estritamente de forma remota, sendo
necessaria a autorizacao da Funarte, que poderda ser revogada a qualquer tempo;

Il - ndo gerar 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;

lll - atender aos critérios seguintes:

a) atividades que sejam passiveis de controle e permitam a mensuracao da
produtividade e dos resultados nas respectivas unidades e do desempenho em suas
entregas; e,

b) atividades que nao configurem trabalho externo.

§ 12 Enquadram-se como atividades possiveis de execucdao remota, mas nao se
limitando a elas, aquelas:

| - cuja natureza demande maior esforco individual e menor interacao com outros
colaboradores; ou

Il - cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentracao; ou
Il - cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de



previsibilidade e/ou padronizacao nas entregas.
§ 22 O trabalho remoto nao podera:

| - abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica do posto de trabalho na
unidade, como os servicos de cozinha, vigilancia, recepcao, limpeza, jardinagem, ou
gue sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo; e,

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

Art. 32 Cabe a contratada, para a viabilizacdo da execucdo das atividades em
trabalho remoto, a observancia de que o posto de trabalho remoto, integral ou
parcial (hibrido), atendam ao que seqgue:

| - estar acessivel durante todo o horario de expediente administrativo da Funarte,
dentro da carga horaria do posto, manter telefones de contato atualizados e ativos
para atendimento interno e externo, aderir a outras tecnologias de comunicacao que
a Funarte possa vir a disponibilizar; a fim de garantir a comunicacao eficiente e
imediata, e, quando solicitado, comparecer ao local de trabalho;

Il - dar ciéncia ao preposto da contratada 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 desenvolvimento das atividades;

lll - preservar o sigilo das informacdes profissionais acessadas remotamente;

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

V - nao gerar dispéndio para si ou para a Funarte; e

VI - dispor de espaco adequado para a execucao do trabalho fora das dependéncias
do 6rgao, sobretudo, quando for solicitada a participacao em videoconferéncias.

Paragrafo Unico. Caso ocorra inobservancia ou impossibilidade de cumprimento do
estabelecido no caput, a Funarte comunicara ao preposto da contratada e podera
determinar o imediato retorno ao trabalho presencial do posto de trabalho.

Art. 42 A Funarte podera dar em comodato equipamentos tecnoldgicos, mediante
disponibilidade de recurso e termo de permissao de uso de equipamento, em
conformidade com normativa pertinente, para a execucao das atividades de forma
remota.

Art. 52 A realizacao do trabalho remoto dos postos de apoio administrativo se limita
a até 60% do total de postos contratados.(redacdao dada pela IN DLOA 03, de
09/08/2024)

Paragrafo Unico. Terao prioridade no limite estabelecido postos que, uma vez
cumpridas as diretrizes desse normativo, forem ocupados por pessoas com
deficiéncia ou mobilidade reduzida, ou que sejam pais ou responsaveis por pessoas
na mesma condicao, nos termos da Lei n? 10.098/00.

Art. 62 Compete ao gestor da area analisar se os postos de trabalhos poderao
realizar as atividades de forma remota, nos termos dessa normativa, nao havendo
direito unilateral do terceirizado a este regime, nem por isonomia entre postos com
atividades similares.

Art. 72 Uma vez verificado que o(s) posto(s) se enquadra(m) ao regime remoto, o
gestor da area deve estabelecer o Plano de Trabalho Remoto para o(s) respectivo(s)
posto(s) de trabalho contratado(s), em conformidade com o estabelecido nesta



Instrucao Normativa e com as atribuicdes para o posto definidas em Edital.

Art. 72- A. Em caso de necessidade de comparecimento presencial, o gestor da area
deve comunicar o colaborador até o final do expediente do dia Uutil anterior ao
comparecimento.” (incluido pela IN DLOA 02, de 24/05/24)

Art. 82 O Plano de Trabalho Remoto para o posto de trabalho contratado, conforme
modelo constante no Anexo |, contera:

| - as atividades a serem desenvolvidas e a entrega esperada;
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Il - o hordrio de expediente, observada a carga horéria do posto.

Art. 92 O Plano de Trabalho Remoto para o posto de trabalho devera ser autuado em
processo digital, devidamente assinado pelo responsavel da area/setor, sendo este,
posteriormente, avaliado pela Diretoria de cada area e autorizado, nos termos do
art. 52 e a critério da Diretoria Executiva quanto a pertinéncia e conveniéncia da
modalidade.

Paragrafo Unico - Somente estarao autorizados a realizacao de trabalho remoto os
postos que tiverem seu Plano de Trabalho Remoto devidamente aprovado,
respeitado o limite percentual estabelecido no art.59. (redacao dada pela IN DLOA
02, de 24/05/24)

Art. 10 Em processo especifico de cada area, o colaborador deve anexar o Relatorio
Mensal de Trabalho Remoto Realizado (conforme modelo constante no Anexo Il) e
submeté-lo a validacao do gestor da area responsavel até o 29 dia util do més
subsequente ao da execucao do trabalho. (redacao dada pela IN DLOA 04, de
17/10/24)

§ 12 O colaborador encaminhara ao preposto da contratada, até o 32 dia util de cada



meés, seu Relatério Mensal de Trabalho Remoto Realizado, conforme meio de
encaminhamento definido pela contratada. (redacao dada pela IN DLOA 04, de
17/10/24)

§ 22 O atraso no envio do Relatério Mensal de Trabalho Remoto Realizado podera
acarretar a suspensao da liberacao do posto para o trabalho remoto.

§ 32 No caso de haver execucao de teletrabalho parcial (hibrido), deverd constar no
Relatério Mensal de Trabalho Remoto Realizado a informacao do(s) dia(s) que o
colaborador esteve em trabalho presencial. (incluido pela IN DLOA 02, de 24/05/24)
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Art. 11. Cabe a contratada controlar o recebimento dos Relatério Mensal de Trabalho
Remoto Realizado de todos 0s postos em regime de trabalho remoto e informar ao
Gestor do Contrato o recebimento destes. (redacao dada pela IN DLOA 02, de
24/05/24)

Art. 12. Cabe a Funarte informar a Contratada qualquer alteracao dos Planos de
Trabalho Remoto, como exclusao ou adesao de postos. (redacao dada pela IN DLOA
02, de 24/05/24)

Art. 13. Caso o gestor da area avalie como insatisfatério o desempenho das
atividades realizadas remotamente, deve comunicar formalmente ao Gestor do
Contrato a necessidade do retorno do colaborador ao trabalho exclusivamente
presencial. (redacao dada pela IN DLOA 02, de 24/05/24)
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Art. 14. Os dias em que o colaborador estiver executando as atividades de forma
remota, o valor referente ao vale-transporte devera ser descontado nas faturas
enviadas pela contratada, em razao do nao deslocamento dos trabalhadores até o
local de prestacao do servico. (redacao dada pela IN DLOA 02, de 24/05/24)




Art. 15 - A. Os casos omissos serao dirimidos pela Diretoria de Logistica, Orcamento
e Administracao, que podera disponibilizar informacdes adicionais em meio
eletrénico. (incluido pela IN DLOA 02, de 24/05/24)

Art. 16. Esta Instrucao Normativa entra em vigor a partir de 12 de maio de 2024.
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ANEXD | - IN DLOE HA01/2024

FLARMD DE TRABALHO REMOTO DEFINIDD PARA O POSTO DE TRABALHD

Posto de trabalha:
ArearSotor do posta de
Geslor da Area:

[Inicio de vigincia do Plano de Trabalha: [ |
[Hordria de expediente do Posta de Trat [ |

|Regime de execugao do Trabalho Remato: ]

1 )intagral
{ 1 Parcial
S parcial, Irarmar o cronograma (se nfo for possivel estabelecer cromograma, |ustificar): |
Atrvidade do Posia® Enirsga Esperada® I-Dmma
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Assinatura eletrénica do Gestor da Area
fasinatura eietrdnica do Diretor da Area
Aprovngio do Dirstor Executine




FOVEARS FEDIRAL

ANEXD || - 1N DLOW BA9120324

RELATORM) MENSAL DE TRABALHO REMOTO REALIZADD

AreaiSetor do posto de frabalho: |
Periado: | arga hardria total do pericdo:

Home doda) colabaradaria):
Pasto de trabalho [sangoe): I

|Regime de 530 do Trabalha Femota:

{ ) integral
{ 1 Parcial !"'

Afwidade do Posho

Errega Esperada
Reabzado: Tempa
lmm horas)

Alvidade do Posio:
Entrega Esperada:

Realzado Tempa
{am hitag)

Afwidade do Posho:

Erimgs Esperacs
Reakzado: Tampa

{em horas]

Alvidade do Posto:

Enfrega Esparadac
Raakzadi Tempa
{mm hosa)

Agvidade do Posbo:
Ertnags Espedadka

Realzado: Tempa
jem homas)

Tempo total:

© B8 SRS § ERAMGES CRARI0 SO ST B8 AlTbukies 0 CaIgE conalenss ro e 5.1, 11 d3 ANEND | - TERKKD DE FEFERENCIA. da EINTAL
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fssinatura eletrémica do Gestor da Area

INSTRUCAO NORMATIVA DLOA N° 1, assinada por:
FILIPE PEREIRA DE AGUIAR BARROS

Diretor de Logistica, Orcamento e Administracao
Boletim Interno de Pessoal, assinado por:

JORGE FELIPE DE LEMOS MAGALHAES

Coordenador de Gestao de Pessoas

Documento assinado eletronicamente por Jorge Felipe de Lemos
SUPER M) Magalhaes, Coordenador(a) de Gestao de Pessoas, em 18/10/2024, as
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Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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