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Orgdo de Divulgacio do Municipio - Ano XXVIII - Edigdo 7157 - Sexta-feira, 15 de Dezembro de 2023.

ICIAL
EGRE

Divulgacio: Sexta-feira, 15 de Dezembro de 2023.  Publicagao: Segunda-feira, 18 de Dezembro de 2023.

Executivo - DOCUMENTOS OFICIAIS

Documentos Oficiais

Secretaria Municipal da Fazenda
Protocolo: 457364

INSTRUGAO NORMATIVA 018/2023
PROCESSO 23.0.000155725-4

Dispde sobre a adogédo do teletrabalho no ambito da Secretaria Municipal da
Fazenda (SMF).

O SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA no uso de suas atribuigdes legais,
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 21.143, de 31 de agosto de 2021, em especial seu art. 4°;
RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a adogdo da modalidade de teletrabalho no ambito da Secretaria Municipal da Fazenda (SMF), nos
termos do Decreto n® 21.143, de 31 de agosto de 2021, e desta Instrugdo Normativa (IN).

Art. 2° Fica constituida, no ambito da SMF, a Comissao Interna de Acompanhamento do Teletrabalho (CIAT-SMF), nos termos
do art. 18 do Decreto n® 21.143 de 2021, com a seguinte composicao:

| - 01 (um) representante do Tesouro Municipal (TM), ou de suas subunidades;

Il - 01 (um) representante da Receita Municipal (RM), ou de suas subunidades;

Il - 01 (um) representante da Contadoria-Geral do Municipio (CTGM), ou de suas subunidades;

IV - 01 (um) representante da Unidade de Administragao e Servigos (UASE); e

V - 01 (um) representante do Gabinete do Secretario (GS).

Art. 3° A adeséo ao teletrabalho atendera aos requisitos constantes no art. 5° do Decreto n® 21.143 de 2021, devendo ser
precedida de analise em cada unidade de trabalho, nos termos desta Instru¢do Normativa.

§ 1° A adeséo ao teletrabalho fica restrita aos servidores cujo cargo ou fungdo tenham natureza técnico-administrativa, desde
que as atividades desenvolvidas possam ser executadas, acompanhadas e mensuradas por via remota.

§ 2° A modalidade de teletrabalho podera ser adotada para a realizagédo de projetos e para o desempenho de atividades
habituais e rotineiras.

§ 3° Fica vedado o teletrabalho para os servidores ocupantes de postos de confianga de nivel 05 ou superior, sendo facultado
a critério da administragéo, em escala de revezamento.

§ 4° Fica vedado o teletrabalho para os servidores que estejam cumprindo o periodo de estagio probatério, conforme previsto
no art. 1° do Decreto 16.256/2009.

§ 5° Aos servidores que realizarem substituicbes, aplicam-se as regras da modalidade de trabalho do servidor substituido.

§ 6° Para os fins dessa instrugdo, entende-se por unidade de trabalho as equipes, exceto quando unidade superior dispuser
de forma diferente em sua proposta de teletrabalho, com abrangéncia para uma ou mais de suas subordinadas.

Art. 4° A adeséo ao teletrabalho do servidor em estagio probatério somente sera autorizada ap6s o término de 01 (um) ano
do efetivo exercicio no cargo de provimento efetivo.

§1° Durante o segundo ano de efetivo exercicio do estagio probatério o teletrabalho podera ser autorizado em escala de
revezamento com comparecimento presencial minimo de trés dias em cada semana de trabalho;

§2° Durante o terceiro ano de efetivo exercicio do estagio probatério o servidor podera ser autorizado ao teletrabalho com o
comparecimento presencial minimo previsto no art. 10 desta IN.

Art. 5° A adeséo do servidor ao teletrabalho devera ser autorizada pelo titular da SMF, apés Parecer prévio da CIAT-SMF.

§ 1° As autorizagbes para desempenho de atividades em teletrabalho serdo obrigatoriamente incluidas no Processo
21.0.000107275-4.

§ 2° A vigéncia da autorizacdo sera a partir do primeiro dia do més subsequente ao pedido, exceto no caso de renovagao, a
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qual iniciara em 1° de janeiro do ano a que se refere.

Art. 6° A unidade de trabalho interessada em aderir ao teletrabalho devera remeter a CIAT-SMF proposta de adeséo
mediante processo eletrénico contendo os seguintes elementos:

| - estratégia da unidade para atendimento de suas atividades, ferramentas a serem utilizadas para afericdo de resultados,
percentual de servidores mantidos em trabalho presencial diariamente e a forma de revezamento;

Il - termos de adesao dos servidores que solicitam adesao ao teletrabalho;

Il - informagéo consolidada dos planos de trabalho, com relagdo dos servidores, atividades e metas, conforme previstas nos
termos de adesédo, garantindo que as metas do servidor em teletrabalho sejam superiores as metas dos servidores que
atuarem de forma presencial,

IV - informagdes relativas a ocupagdo de espago fisico pela unidade, detalhando o numero de estagbes de trabalho
necessarias ao trabalho presencial e outros recursos de instalagdes e mobiliario;

V - informacgdes relativas a cada servidor em teletrabalho que necessite de acesso remoto a uma estagdo de trabalho ou a
rede do Municipio; e

VI - homologacgao do superior hierarquico competente.

Paragrafo unico. A CIAT-SMF incluira no processo Parecer quanto a adequagao da proposta da unidade as regras do
teletrabalho e aos objetivos estratégicos da SMF, para envio ao GS e subsidio a autorizagdo dos pedidos individuais.

Art. 7° Sdo competentes para homologar os pedidos de adesao ao teletrabalho os superiores hierarquicos das unidades de
trabalho listadas nos incisos do art. 2° do Decreto n° 20.147, de 19 de dezembro de 2018.

Paragrafo unico. No Gabinete do Secretario (GS), a homologacdo de que trata o paragrafo anterior cabera ao Chefe de
Gabinete.

Art. 8° Cada unidade de trabalho autorizada ao trabalho remoto deverad definir e informar & UASE, mensalmente, os
servidores que atuardo de forma presencial ou em teletrabalho com a respectiva escala, observado o comparecimento
presencial minimo diario de 20% da equipe em efetivo exercicio.

§ 1° Em condicdes especiais, podera ser modificado percentual minimo previsto no caput, com autorizagao do titular da
pasta.

§ 2° Compete a UASE o controle do limite estabelecido no caput deste artigo.

Art. 9° S3o deveres do servidor em teletrabalho:

| - cumprir os deveres funcionais aplicaveis a todos os servidores publicos;

Il - cumprir as metas de desempenho estabelecidas no plano de trabalho;

Ill - comparecer a atividades presenciais, como plantdes, reunides administrativas, sessdes presenciais e participagdo em
eventos, sempre que houver convocagao do superior hierarquico;

IV - manter nimero de telefone celular de contato, com aplicativo de mensagens, atualizado e permanentemente ativos nos
dias Uteis;

V - consultar diariamente a sua caixa postal de correio eletrénico institucional;

VI - manter a chefia imediata informada, por meio de mensagens eletrénicas, acerca da evolugdo do trabalho, indicando
quaisquer dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VII - alimentar os sistemas informatizados inerentes a atividade desenvolvida;

VIII - observar as normas e os procedimentos relativos a seguranca da informacgao institucional, inclusive em relagao a
seguranca digital de seus equipamentos de uso pessoal;

IX - observar e responder, para todos os fins, pela regularidade e procedéncia de softwares, dispositivos e acessorios
presentes em seus equipamentos de uso pessoal.

§ 1° As proibigdes funcionais impostas aos servidores municipais e referentes as horas de trabalho, quando esse se da de
forma presencial, serdo aplicaveis durante o horario de funcionamento da unidade de trabalho a qual o servidor em
teletrabalho encontra-se vinculado.

§ 2° O servidor autorizado ao teletrabalho devera providenciar a estrutura fisica, ergondmica e tecnoldgica necessaria a
realizagao do teletrabalho, mediante uso de equipamentos adequados.

§ 3° O servidor autorizado ao teletrabalho que ndo dispuser das condigdes fisicas, técnicas ou materiais necessarias a suas
atividades, a qualquer tempo e por quaisquer motivos, fica automaticamente responsavel por informar sua chefia, devendo
retornar ao local de trabalho se convocado, respondendo por quaisquer prejuizos ao bom andamento dessas atividades.

Art. 10 Os planos de trabalho individuais observardo a periodicidade minima de comparecimento presencial de 01 (um) dia
por més.

Paragrafo unico. Em condigdes especiais, em despacho devidamente fundamentado, podera ser modificada a periodicidade
prevista no caput, com homologagéo pelo titular da pasta.

Art. 11 Havendo necessidade de ajuste nos planos de trabalho envolvendo metas, a proposta de alteragdo devera ser
encaminhada para manifestagdo da CIAT-SMF e para homologagao do titular da pasta até o término do terceiro més do
quadrimestre.

Art. 12 Os servidores que aderirem ao teletrabalho apresentarado, até o segundo dia util de cada més, relatérios mensais das
atividades desenvolvidas no més anterior, conforme formulario definido no Anexo Il da Instrugdo Normativa n° 017, de 15 de
setembro de 2021.

§ 1° Os relatérios de atividades deverado ser incluidos no respectivo processo individual do servidor e aprovados pela chefia
imediata.

§ 2° A nao apresentagao do relatério no prazo definido no caput deste artigo sujeitara o servidor ao previsto no art. 21,
especialmente no inciso IV e § 3°, do Decreto 21.143/2021.

§ 3° E responsabilidade da chefia imediata providenciar os devidos langamentos de efetividade aos servidores em
teletrabalho, observados os paragrafos anteriores.

§ 4° A chefia imediata aferira o atingimento das metas definidas no plano de trabalho a cada quadrimestre e, no caso de nio
atingimento injustificado, devera determinar o retorno do servidor ao trabalho presencial, registrando tal medida no processo
individual do servidor.

Art. 13 O responsavel pela unidade de trabalho apresentard ao superior hierarquico, até o dia 10 dos meses de maio,
setembro e janeiro, um relatério dos resultados obtidos pela sua equipe a cada periodo de aferi¢do, contendo o desempenho
geral dos servidores em teletrabalho, o qual deve indicar os processos individuais e informar os servidores que n&o atingiram
as metas, bem como as justificativas apresentadas.

§ 1° O relatdrio de janeiro, referente a avaliagdo de desempenho do ultimo quadrimestre do ano, deve ser acompanhado da
intengdo de renovagdo, se for o caso, para o ano subsequente, bem como da atualizagdo das informagdes relativas ao
percentual de servidores mantido em trabalho presencial diariamente e ao numero de estagcbes de trabalho necessarias
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mencionadas nos incisos | e IV do art. 4°.
§ 2° A CIAT-SMF incluird no processo Parecer quanto a avaliagdo da unidade ao término de cada quadrimestre para envio ao
GS e ciéncia do titular da pasta.

Art. 14 Os casos omissos ou eventuais excegdes as determinagdes dessa IN deverdo ser encaminhadas a CIAT-SMF, de
forma fundamentada, que procedera a analise, emitira Parecer opinativo e encaminhara a demanda para decisao do titular da
pasta.

Art. 15 Fica revogada a IN SMF 015/2023.

Art. 16 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo

Porto Alegre, 13 de dezembro de 2023.

RODRIGO SARTORI FANTINEL, Secretario Municipal da Fazenda.

& & Edicio Completa
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