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Documentos Oficiais

Departamento Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Porto Alegre

Protocolo: 345781

INSTRUGAO NORMATIVA 003/2021
PROCESSO 21.13.000004856

Dispbe sobre a adogdo do Teletrabalho no ambito do Departamento Municipal de
Previdéncia dos Senidores Publicos do Municipio de Porto Alegre - PREVIMPA, em
cumprimento ao Decreto 21.143/2021, que dispde sobre o desempenho de atividades
em modalidade de teletrabalho, no ambito dos Orgdos das Administrages Direta,
Autarquica e Fundacional do Municipio.

O DIRETOR-GERAL DO PREVIMPA, no uso das atribuigdes legais conferidas por meio da Lei Complementar n° 478, de 2002,

CONSIDERANDO as regras do Decreto 21.143/2021, que dispde sobre o desempenho de atividades em modalidade de
teletrabalho, no ambito dos Orgdos das Administragées Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio;

CONSIDERANDO o Art. 4° do Decreto 21.143/2021, que determina aos Orgdos Municipais adotantes da modalidade de
teletrabalho a edi¢do de Instrugdo Normativa (IN) prépria, atendendo aos termos deste Decreto; e

CONSIDERANDO a necessidade de acompanhamento das atividades desenwlvidas pelos senidores em exercicio no
PREVIMPA;

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a adogdo da modalidade de teletrabalho no ambito do Departamento Municipal de Previdéncia dos
Senidores Publicos do Municipio de Porto Alegre— PREVIMPA, nos termos do Decreto n°® 21.143, de 31 de agosto de 2021, e
desta Instrugdo Normativa.

§ 1° Os senvidores efetivos e comissionados lotados no PREVIMPA poder&o ser autorizados a desempenhar suas atividades na
modalidade de teletrabalho, em conformidade com plano de trabalho individualizado apresentado pelas Unidades de Trabalho,
nos termos desta Instrugao.

§ 2° A autorizagao para o teletrabalho tera prazo maximo de 01 (um) ano, permitidas renovagdes, e sera formalizada por meio do
Processo Eletronico n° 21.13.000005803-6, conforme o Anexo | — Autorizagdo para Teletrabalho.

§ 3° As duas primeiras autorizagdes para o teletrabalho ao senidor terdo o prazo maximo de 06 (seis) meses cada uma,
podendo, a partir da terceira autorizagao, ter o prazo maximo fixado em 01 (um) ano.

§ 4° Sera diwlgada, no site do PREVIMPA, relagéo contendo a Autorizagdo para Teletrabalho, a qual devera ser atualizada
sempre que necessario.




Art. 2° As Unidades de Trabalho que exijam trabalho hibrido deverdo funcionar por escalas organizadas por dia, por semana ou
por turno de trabalho, de forma a atender as necessidades e peculiaridades do Setor.

Paragrafo Unico. A Unidade de Atendimento do PREVIMPA (UAT) devera garantir atendimento diario presencial, podendo
organizar escalas de trabalho, atentando a sazonalidade de procura presencial pelos senigos no Departamento.

Art. 3° Em nenhuma hipétese as Unidades de Trabalho poderdo ficar sem comunicagdo interna ou externa, cabendo a Chefia,
em conjunto com a respectiva Diretoria da Divisdo, a responsabilidade pela ampla diwlgagao dos canais de atendimento de sua
Unidade.

Art. 4° As reunides internas no PREVIMPA deverao ser realizadas, preferencialmente, de forma presencial.
Paragrafo Unico. A Chefia organizadora da reunido podera optar pela realizagdo por videoconferéncia, conforme pauta a ser
tratada.

Art. 5° O senidor em teletrabalho podera ser conwocado a comparecer presencialmente em sua Unidade de exercicio, no
interesse da Administragéo, respeitada a carga horaria semanal de seu regime de trabalho.

§ 1° Em caso de conwocagéo para comparecimento extraordinario sera garantido ao servidor o prazo minimo de 04 (quatro) horas
para apresentagao no seu local de trabalho.

§ 2° O senidor em teletrabalho néo tera direito a:

| - percepgéo de gratificagdo por senigo extraordinario;

Il - percepcédo de adicional notumno; e

Il - formagao de banco de horas.

§ 3° A wedacdo de que trata o § 2° abrange, inclusive, os dias em que, eventualmente, o senico seja prestado de forma
presencial, mediante registro eletrénico de efetividade.

Art. 6° A Comissao Interna para acompanhamento e avaliagéo, prevista no art. 18 do Decreto 21.143, de 2021, sera formada por
03 (trés) membros, titulares e substitutos, indicados pela Chefia da ASSEPLA e pelas Diretorias da Divisdo Administrativo-
Financeira e da Divisdo Previdenciaria.

Art. 7° A Chefia de cada uma das Unidades de Trabalho do PREVIMPA devera iniciar Processo SEI especifico, associado ao
Processo SEI n° 21.13.000005803-6, e envia-lo a Diretoria da respectiva Divisdo, com \istas a Direcao-Geral, até 27/12/2021,
contendo os seguintes documentos:

| — Termos de Adesao e Propostas de Trabalho Individualizadas, conforme Anexo Il - Termo de Adesao e Proposta de Trabalho,
devidamente assinados;

Il - Relatério detalhado com a forma de adeséo (integral ou hibrido, por escalas), nimero de senidores em cada formato,
estratégia da Unidade para atendimento de suas atividades, informagao quanto ao estabelecimento de metas aos senidores em
teletrabalho estar compromissado com o incremento da eficiéncia e demais informagbes pertinentes a concordancia com a
autorizagao aos pedidos de adesao ao teletrabalho;

Il - fichas funcionais dos senidores interessados.

Paragrafo Unico. Os Processos contendo os pedidos de ades&o ao teletrabalho serdo submetidos previamente a Comiss&o
Interna, para manifestagdo acerca da adequagdo e pertinéncia das autorizagdes na forma em que proposta para a Unidade de
Trabalho.

Art. 8° O Plano de Trabalho Individualizado previsto no artigo anterior devera contemplar:

| — a descrigéo das atividades a serem desempenhadas pelo senvidor;

Il — as metas a serem alcangadas em cada uma das atividades listadas e a forma de aferigao;

Il — os instrumentos de tecnologia da informag&o que deverédo ser utilizados tanto para a execugéo das tarefas quanto para o
aferimento das metas de produtividade;

IV — a periodicidade minima em que o senidor em teletrabalho devera comparecer ao local de trabalho para exercicio regular de
suas atividades;

V — o cronograma de reunides com a Chefia imediata para avaliagdo de desempenho e para eventual revisdo e ajuste de metas;
VI — o prazo de autorizagao para o desempenho das atividades em modalidade de teletrabalho.

§ 1° O plano de trabalho devera ser validado pelo superior hierarquico e pela respectiva Diretoria.

§ 2° O senidor em teletrabalho apresentara a Chefia Imediata Relatérios mensais contendo a descrigdo das atividades
relacionadas ao periodo, conforme Anexo lll - Relatério de Acompanhamento.

Art. 9° Conforme estabelecido no inciso Il do artigo anterior e inciso VI do art. 5°, do Decreto 21.143/2021, as metas serdo
aferidas quadrimestralmente, com base em Produtividade Individual:

| — quantitativa, quando se referirem a atividades rotineiras, operacionais ou de demanda continua;

Il - por tempo de resposta, quando se referirem a atividades de demanda incerta ou variawvel, ou

Il - qualitativas, quando afetas a projetos, estudos, Pareceres e outros, desde que detalhado no plano de trabalho, dentre tarefas
que contribuam diretamente para a eficiéncia e a efetividade dos senigos, para o cumprimento das metas da GPrev ou para o
Plano de Gestao do PREVIMPA.

Paragrafo Unico. As metas de desempenho estabelecidas no Plano Individual do senidor, nos termos do caput deverdo ter
correlagéo direta com as atribuigdes do cargo ou fungdo ocupados.

Art. 10 As solicitagbes de adesé&o ao teletrabalho serdo homologadas pela Diretoria da respectiva Diviséo e pelo Diretor-Geral do
PREVIMPA.




Art. 11 Nos termos do art.12 do Decreto 21.143, de 2021, a efetividade do senidor em teletrabalho é aferida pelo alcance das
metas de desempenho estipuladas, devendo ser feitos os ajustes necessarios ao sistema de controle biométrico de frequéncia.

Art. 12 Os senidores que ndo atingirem as metas ou ndo cumprirem os Planos de Trabalho serdo reavaliados pelas Chefias
imediata e mediata e poderéo retornar ao trabalho presencial imediatamente, obsenadas as disposicbes contidas nos artigos 21
a 23 do Decreto 21143/2021.

Art. 13 Os senidores submetidos ao controle biométrico de frequéncia que adotarem o modelo hibrido de teletrabalho deverao
registrar efetividade pelo sistema RONDA, quando do comparecimento presencial.

Art. 14 Cabe a EGIT-ASSEPLA a orientagdo sobre os requisitos tecnolégicos para o desempenho adequado das atividades no
regime de teletrabalho.

Art. 15 Cabe a CSST a orientagdo sobre os requisitos ergondmicos necessarios para o desempenho adequado das atividades no
regime de teletrabalho.

Art. 16 Eventuais casos omissos serdo encaminhados a Comissao Interna e decididos pelo Diretor-Geral do PREVIMPA.
Art. 17 Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
Porto Alegre, 21 de dezembro de 2021.

RODRIGO MACHADO COSTA, Diretor-Geral do PREVIMPA.

ANEXO |
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE
AUTORIZAGAO PARA TELETRABALHO
PROCESSO ADMINISTRATIVO N°

Termo de Adesdo Parecer Data de

SerwdorlMatncuIalCargo Regime|Lotagao (link SEI) (link SEI, quando houver)| Inicio

Autorizo o(s) senidor(es) acima identificado(s) a realizar atividades em teletrabalho, nos termos do Decreto 21.143/21, conforme
plano de atividades proposto no(s) Termo(s) de Ades&o acima referenciado(s).

Essa autorizagado tem validade de 01 (um) ano, a contar da data de inicio acima estabelecida.

Assinatura Eletrénica - Titular do Orgao.

ANEXO I
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE
SOLICITAGAO DE ADESAO AO TELETRABALHO

PROCESSO ADMINISTRATIVO N°

Senidor:
Matricula: Cargo:
Regime de Trabalho: Lotacao:

Posto de Confianga (se houver):

PROPOSTA DE TRABALHO
Atividade | Tipo1 | Meta | Periodicidade (2) | Fonte de Medicao (3)
|| | | |




1.
(1) Quantitativa: unidades por periodo;

(2) Tempo médio em dias/horas;

(3) Qualitativa: percentual.

2 Frequéncia de medicdo da meta: mensal, semanal ou diéria.
3 Forma de comprovagéo do resultado

(sistemas, Relatérios, planilhas de controle etc.).

COMPARECIMENTO PRESENCIAL:

( ) Declaro que as instalagbes em que executarei o trabalho atendem as exigéncias
do art. 15 do Decreto 21.143/21, ndo remanescendo quaisquer responsabilidades
para a Administracao Municipal decorrentes de eventual inadequagéo da estrutura
ergondmica de meu ambiente de trabalho;

() Declaro ciéncia quanto aos termos do Decreto n° 21.143/21.

ANALISE DAS CHEFIAS:

Compatibilidade da proposta com a carga horaria e atribuigées do senidor:

Ferramentas de Tl disponiveis e necessarias ao controle e aferigdo das atividades:

Cronograma de reunides de acompanhamento

IAssinatura Eletronica:
- Senvidor;

- Chefia imediata;

- Superior hierarquico*.

*posto de confianga de nivel 7 ou indicado pelo 6rgao nos termos do art. 5° do Decreto 21.143/21.

ANEXO Il

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE
RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE TELETRABALHO

PROCESSO ADMINISTRATIVO N°

ISenvidor: Matricula:
Plano de Trabalho: (/ink SEI) Periodo:
Atividade* Meta Realizado Fonte

* Observar as mesmas atividades e metas previstas no plano de trabalho.

ICOMPARECIMENTO PRESENCIAL:

Data Turno Motivo*




*periédico/convocagao/evento/reunido com chefia.

IANALISE DAS CHEFIAS:

ISenidor responde a contatos em tempo habil: _ Sim _ Nao

Senidor mantém sistemas e dados sob sua responsabilidade atualizados: __Sim __Nao

ISenvidor comparece ao local de trabalho sempre que solicitado ou previsto: __ Sim __Nao

As fontes apresentadas s&o suficientes para comprovacao das atividades: __Sim __N&o

Assinatura Eletronica:

- Senvidor;

- Chefia imediata;

- Superior hierarquico*.

“posto de confianga de nivel 7 ou indicado pelo érgao nos termos do art. 5° do Decreto 21.143/21
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