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ESTADO DE SANTA CATARINA
PODER JUDICIARIO

RESOLUCAO GP N. 31 DE 3 DE NOVEMBRO DE 2020

Disciplina o home office no ambito do Poder Judiciario
do Estado de Santa Catarina.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE
SANTA CATARINA, considerando a eficiéncia das medidas adotadas na Resolucgao
Conjunta GP/CGIJ n. 5 de 23 de margo de 2020; os recursos de tecnologia da informacgao
que favorecem a realizacdo das atividades laborais em regime de some office com foco em

resultados por meio da gestdo eficiente; ¢ o exposto no Processo Administrativo n.
0033512-37.2020.8.24.0710,

RESOLVE:

Art. 1° Esta resolucdo disciplina o home office no ambito do Poder
Judiciério do Estado de Santa Catarina.

Art. 2° Para os fins desta resolucdo, considera-se home office o
desempenho das fung¢des, atribui¢des e atividades dos servidores, estagiarios € voluntarios
em suas residéncias mediante a utilizacdo de computadores de mesa e/ou portateis com
acesso a internet.

§ 1° O trabalho em home office inclui:
I — a realizacdo da jornada de trabalho didria integral;

I — a manutencdo do atendimento pelo setor durante o horario de
expediente do Poder Judiciario do Estado de Santa Catarina;

IIT — a permanéncia do participante do home office a disposicao do Poder
Judiciario do Estado de Santa Catarina durante seu hordrio de expediente para
comparecimento presencial na unidade de lotacdo, caso necessario, observado prazo
razoavel para deslocamento;
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IV — a realizagao de atividades em local adequado as condi¢des de
privacidade e seguranca exigidas pelo servigo, mediante a utilizagdo de tecnologias da
informacao € comunicagao;

V — a consulta diaria das contas de e-mail institucional, da conta de
malote digital e dos sistemas utilizados pelo setor, e a resposta tempestiva, pela via
adequada, aos expedientes recebidos;

VI — o atendimento ao publico interno e externo, durante o horéario de
expediente, por telefone ou por outro meio de comunicagao;

VII — a disponibilidade do participante do home office, durante seu
horario de expediente, nos sistemas de mensagens acordados com o gestor da unidade; e

VIII — outras atividades a serem determinadas pela chefia imediata e pelo
gestor da unidade.

§ 2° Nao se aplicam ao regime de home office as regras relativas ao
regime de teletrabalho.

§ 3° Os efeitos juridicos do home office se equiparam aqueles decorrentes
das atividades exercidas mediante a subordinacdo pessoal e direta nas dependéncias do
Poder Judiciario do Estado de Santa Catarina.

§ 4° O trabalho em home office somente sera autorizado caso a distancia
entre a residéncia do colaborador e o local de trabalho permita o comparecimento a
unidade de sua lotagdo em prazo razoavel ajustado no acordo de trabalho, observadas as
peculiaridades de cada unidade.

§ 5° Para os fins desta resoluc¢do, considera-se:

I — chefia imediata: servidor ocupante de cargo em comissao ou
designado para funcdo gratificada, o qual se reporta diretamente a magistrado ou a outro
servidor com vinculo de subordinacao; e

IT — gestor de unidade: magistrado ou servidor ocupante de cargo em
comissao de diretor ou equivalente responsavel pelo gerenciamento de unidade.

Art. 3° O home office podera ocorrer de forma integral ou parcial
mediante acordo de trabalho com a chefia imediata e o gestor da unidade.

Paragrafo unico. Nao poderdo realizar home office integral os servidores
investidos em cargo de oficial de justica, oficial de justica e avaliador, comissario da
infancia e juventude, oficial da infancia e juventude, assistente social e psicologo.

Art. 4° O home office parcial compreende a realizacdo de atividades de
forma ndo presencial em parte do més e trabalho presencial nos dias remanescentes.

§ 1° A atuagdo de forma presencial devera ocorrer em no minimo 4
(quatro) dias tteis por més.
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§ 2° Fica vedada a realizagdo de home office em parte da jornada didria,
ressalvada a hipotese de convocacdo para comparecimento presencial na unidade de
lotacao, na forma do inciso III do § 1° do art. 2° desta resolucao.

Art. 5° Sdo diretrizes do trabalho em home office:

I — acordo de trabalho entre chefia imediata, gestor da unidade e
colaborador;

II — comunica¢ao constante;

IIT — promogdo da cultura orientada a resultados, com foco no aumento
do desempenho e da efetividade dos servigos prestados a sociedade;

IV —foco no aprendizado e melhoria continua dos resultados;
V — eficiéncia, transparéncia e responsabilidade;

VI — autonomia e confianca;

VII - integragao do trabalho presencial e ndo presencial,
VIII — gestdo da cultura e do clima organizacional;

IX — qualidade de vida e do trabalho;

X — promogao da saude, considerando o bem-estar fisico, psicologico,
social e organizacional;

XI — fomento a motivagao e ao comprometimento;

XII — melhoria dos resultados dos programas socioambientais, com a
reducdao de poluentes, esgoto, consumo de agua, energia elétrica, papel e outros bens e
servicos disponibilizados no Poder Judiciario do Estado de Santa Catarina;

XIIT — desenvolvimento continuo de gestores para aprimorar o
gerenciamento das equipes de trabalho e do desempenho; e

XIV - disponibilidade do participante do home office para
comparecimento presencial na unidade de lotacdo durante seu horario de expediente,
observado prazo razoavel para deslocamento.

Art. 6° O controle da jornada do participante do home office devera
ocorrer mediante registro de ponto no sistema eletronico, observadas as normas que
disciplinam o controle de frequéncia.

Paragrafo tnico. O registro de ponto no sistema eletronico devera ocorrer
inclusive nos prédios dotados de sistema de controle de acesso ou de relogio para registro
de ponto reconhecido pelo Poder Judiciario do Estado de Santa Catarina.

Art. 7° Compete a chefia imediata e ao gestor da unidade:
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I — em relagdo a gestao das equipes de trabalho:

a) manter quantidade de colaboradores suficiente em trabalho presencial
para garantir o atendimento ao publico interno e externo;

b) conciliar os dias da semana em que cada colaborador em trabalho nao
presencial desenvolverd suas atividades de forma presencial, para assegurar sempre que
possivel o compartilhamento da estacdo de trabalho;

c) estabelecer quantidade razoavel de dias para a atuagdo presencial dos
servidores indicados no paragrafo tinico do art. 3° desta resolucao;

d) fixar rotina de reunides preferencialmente por videoconferéncia;

e) definir meios de comunicagdo que viabilizem a interagdo entre os
membros da equipe para tratar sobre questdes gerais de trabalho, projetos especificos,
solucdo de questdes pontuais e para a integragdao do grupo;

f) ajustar ferramentas de colaboragdo on-line para a organizacao de
documentos e informagdes de trabalho, observada a seguranca da informacao;

g) fiscalizar a jornada de trabalho dos colaboradores;

h) acompanhar o desempenho dos participantes do home office sob sua
supervisdo, conforme o acordo de trabalho estabelecido; e

1) informar em sistema proprio, para registro nos assentamentos
funcionais, os participantes do home office lotados na respectiva unidade, com a indicagao
da data de:

1. inicio da atuagdo em home office, do periodo de duracdo e da
modalidade;

2. alteracao da modalidade; ou

3. término do home office, caso ocorra o retorno as atividades
presenciais;

IT — em relagdo a gestao do trabalho:
a) planejar as atividades das equipes;

b) distribuir o trabalho entre os membros das equipes, negociando prazos,
resultados e qualidade esperados; e

c) acompanhar o trabalho desenvolvido pelas equipes, com analise do
desempenho e da qualidade das atividades, por meio de ferramentas de controle e
comunicacao.

Art. 8° Compete exclusivamente ao participante do home office
providenciar € manter, a suas expensas, as estruturas fisica e tecnologica necessarias €
adequadas a realizacdo do trabalho ndo presencial, mediante o uso de equipamentos
ergonomicos que atendam aos requisitos minimos estabelecidos.
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§ 1° Durante todo o periodo de duracao do home office, o local de
trabalho deverad permanecer adequado e podera ser vistoriado.

§ 2° O Tribunal de Justiga nao arcara com nenhum custo de aquisi¢ao de
bens ou servigos para o participante do home office.

Art. 9° O periodo de duragdo do home office serd de no minimo 6 (seis)
meses, contados da data de seu efetivo inicio pelo colaborador.

Paragrafo unico. A participagdo no home office serd automaticamente
prorrogada, observado o periodo de duragdao informado no sistema préprio no inicio da
atuagao nesse regime.

Art. 10. A retirada de processos e documentos fisicos das dependéncias
da wunidade sera permitida mediante a assinatura de termo de recebimento e
responsabilidade pelo participante do home office e observara os procedimentos de
seguranca da informacao.

§ 1° Compete ao participante do home office providenciar o transporte, a
guarda e a conservagdo dos processos € documentos sob sua responsabilidade, ndo sendo
permitida a utilizagdo do malote do Poder Judiciario do Estado de Santa Catarina.

§ 2° O gestor da unidade ou a chefia imediata controlara a entrega ¢ a
devolugao dos processos € documentos fisicos pelo participante do home office, bem como
a elaboragao dos termos respectivos.

§ 3° Nao devolvidos os processos ou os documentos, ou se, restituidos,
apresentarem danos ou qualquer irregularidade sem que haja justificativa fundada para a
ocorréncia, competira ao gestor da unidade ou a chefia imediata:

I — adotar as medidas administrativas, disciplinares e, se for o caso,
judiciais cabiveis; e

IT — informar no sistema proprio o desligamento do participante do home

office.

Art. 11. O desligamento do participante do home office ocorrera:
I — automaticamente, no caso de penalidade disciplinar aplicada;

IT — ap6s o decurso do periodo de duracao informado no sistema préprio,
caso nao seja autorizada a prorrogacao; ou

III — a qualquer tempo:

a) por solicitagao justificada do gestor da unidade ou da chefia imediata
no interesse da Administracao;

b) a requerimento do participante; ou
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¢) no caso de remogao, disposi¢ao ou relotagao do participante.

§ 1° O desligamento na forma da alinea “a” do inciso III deste artigo
somente sera admitido pela Administragdo se houver anuéncia do participante do home
office ou em situacoes excepcionais, fundamentadas pelo gestor da unidade ou pela chefia
imediata.

§ 2° Na hipotese prevista no § 1° deste artigo, devera ser assegurado ao
participante do home office prazo razoavel para retorno ao trabalho presencial, observadas
as peculiaridades do caso concreto.

Art. 12. Compete ao Comité Gestor do Trabalho Nao Presencial, além
das competéncias definidas na Resolugao TJ n. 22 de 15 de agosto de 2018:

I — estabelecer politicas e orientacdes relativas ao regime de home office;

I — avaliar o cumprimento das diretrizes e das medidas previstas nesta
resolucao;

III — analisar e deliberar fundamentadamente sobre duvidas, casos
omissos € proposicoes relacionadas ao regime de home office; e

IV — deliberar sobre as atividades que poderdo ser realizadas em regime
de home office.

Art. 13. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informagdo definir
ferramentas a serem utilizadas para o atendimento desta resolucao, observadas a adequacao
a infraestrutura atual, a economicidade e a seguranca da informacao.

§ 1° O participante do home office poderd usar o servico de suporte
remoto da Diretoria de Tecnologia da Informagdo exclusivamente para solucionar
problemas de acesso ¢ de funcionamento dos sistemas institucionais, observado o horario
de expediente do Poder Judicidrio do Estado de Santa Catarina.

§ 2° O suporte referido no § 1° deste artigo nao inclui a manutencao ou o
conserto de equipamentos de informatica utilizados pelo participante do home office, ainda
que sejam cedidos ao servidor com fundamento no art. 16 desta resolugao.

Art. 14. Compete a Diretoria de Saude informar as recomendagdes sobre
ergonomia a serem observadas pelo participante do home office.

Art. 15. As chefias imediatas e os gestores das unidades deverdo no prazo
de 30 (trinta) dias, contado da publicagao da revogacao da Resolu¢ao Conjunta GP/CGJ n.
5 de 23 de marco de 2020, providenciar o registro, na forma da alinea “i” do inciso I do art.
7° desta resolucao, de quem permanecera como participante em home office cujo Ingresso
tenha ocorrido com fundamento na referida norma.
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Art. 16. O servidor que optar pelo regime de home office integral podera
movimentar equipamentos de informatica e mobiliario de propriedade do Poder Judiciario
do Estado de Santa Catarina para o imdvel onde reside, mediante a assinatura de termo de
responsabilidade em processo administrativo eletronico, que devera ser submetido ao
gestor patrimonial da unidade de lotacao dos bens moveis.

§ 1° O servidor que tenha a guarda de equipamentos de informatica e/ou
mobilidrio de propriedade do Poder Judiciario do Estado de Santa Catarina com
fundamento na Resolu¢ao Conjunta GP/CGJ n. 5 de 23 de margo de 2020, e que opte pela
permanéncia no home office integral disciplinado por esta resolu¢ao podera manter os bens
sob sua guarda, mediante a assinatura de termo de responsabilidade na forma prevista no
caput deste artigo.

§ 2° A utilizagdo dos bens indicados no caput ¢ no § 1° deste artigo
restringe-se estritamente ao desempenho das atribuigdes do cargo ocupado pelo servidor
junto ao Poder Judiciario do Estado de Santa Catarina.

§ 3° Na hipotese prevista no caput € no § 1° deste artigo, o servidor ficara
responsavel pela guarda dos bens moveis do Poder Judiciario do Estado de Santa Catarina,
bem como por sua devolucao caso retorne as atividades presenciais ou haja determinacao
para devolvé-los.

§ 4° O servidor deverd ressarcir os prejuizos causados ao patrimonio
publico decorrentes de danos ou avarias nos bens sob sua guarda.

§ 5° Os bens inutilizados, ainda que por desgaste natural, deverdo ser
devolvidos e ndo serdo substituidos pelo Poder Judicidrio do Estado de Santa Catarina.

§ 6° Aplica-se o disposto nos §§ 1° e 2° do art. 13 desta resolucao aos
equipamentos de informatica de propriedade do Poder Judiciario do Estado de Santa
Catarina utilizados por servidor participante do home office em sua residéncia.

Art. 17. A participagdo do servidor em home office no plantao judicial
dependera da compatibilidade entre o trabalho realizado de forma nao presencial ¢ o
trabalho realizado no plantdo, a ser constatada pontualmente pela chefia imediata ou pelo
gestor da unidade.

Art. 18. Sera permitida at¢ 1 (uma) alteracdo anual da modalidade de
home office integral para a parcial ou vice-versa, condicionada a anuéncia do gestor da
unidade.

Paragrafo unico. Ndo sera observado o limite de alteragdo anual previsto
no caput deste artigo caso esta ocorra no interesse da Administragao.
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Art. 19. A realizagdo de home office pelos residentes judiciais serad
disciplinada por proposta da Academia Judicial.

Art. 20. A Resolu¢do GP n. 18 de 29 de abril de 2019 passa a vigorar
com as seguintes alteracoes:

“Art. 1° Os equipamentos de tecnologia da informagdo desocupados em razdo da atuacao
de servidores em regime de trabalho ndo presencial na modalidade integral, de
afastamentos legais e de aposentadoria serdo recolhidos, a critério da Diretoria de
Tecnologia da Informagdo, para reaproveitamento no parque tecnoldgico do Poder
Judiciario do Estado.

§ 1° A realizacdo de backup de dados e de informagdes contidos nos equipamentos dos
servidores em regime de trabalho ndo presencial ou afastados ¢ de exclusiva
responsabilidade deles.

“Art. 3° Os equipamentos de tecnologia da informagdo necessarios ao desempenho de
atividades laborais serdo fornecidos ao servidor quando tiver cessado seu afastamento ou
sua atuacgdo em regime de trabalho ndo presencial na modalidade integral.

Paragrafo tinico. O término do afastamento ou da atuacdo de servidor em regime de
trabalho ndo presencial na modalidade integral deverd ser comunicado a Diretoria de
Tecnologia da Informagdo com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias para possibilitar a
preparacdo e o envio de equipamento de tecnologia da informagao a seu local de trabalho.”
(NR)

Art. 21. Esta resolu¢do entra em vigor na data de sua publicacdo e
produzira efeitos a partir de 16 de novembro de 2020.

Desembargador Ricardo Roesler
Presidente

'I _ Documento assinado eletronicamente por RICARDO JOSE ROESLER,
;::E!,';, 7 | | PRESIDENTE, em 03/11/2020, as 16:53, conforme art. 1°, III, "b", da Lei
| eletrénica 11.419/2006.
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