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INSTRUGAO NORMATIVA N° 98, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2018

Dispde sobre as regras para implantagao do programa de gestao, no
regime de teletrabalho, a titulo de experiéncia-piloto.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

Lei n®9.784, de 29 de janeiro de 1999;

Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995;

Decreto n° 9.104, de 24 de julho de 2017;

Portaria n° 94/MDS, de 11 de janeiro de 2018; e

Instru¢do Normativa n° 1/SGP/MP, de 31 de agosto de 2018.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS, no uso das atribuicoes
que Ihe confere o Decreto n® 9.104, de 24 de julho de 2017, bem como os termos da Portaria n° 94, do Ministério
do Desenvolvimento Social, de 11 de janeiro de 2018, e considerando:

a. a necessidade de renovar a politica de gestdo de pessoas como forma de estimular o
desenvolvimento das potencialidades do servidor e o aumento da produtividade, racionalizando os custos
operacionais, sem prejuizo da qualidade da prestagao do servigo ao cidadao;

b. a necessidade de promover a modernizagdo, a melhoria continua dos processos de trabalho e a
cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da efetividade dos servigos prestados;

c. o atendimento ao interesse publico e as vantagens advindas do teletrabalho para a Administragao,
para a sociedade e para melhoria da qualidade de vida do servidor; e

d. que algumas atividades laborais consomem maior esfor¢o individual e n&do necessitam de inter-
relagcao pessoal para sua execugao, resolve:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido o programa de gestao de que trata o § 6° do art. 6° do Decreto n° 1.590, de 10 de
agosto de 1995, na modalidade de teletrabalho, observando-se as disposi¢cdes desta Instrucdo Normativa - IN.

Art. 2° Para os efeitos desta IN considera-se:

| - teletrabalho: atividade ou conjunto de atividades realizadas integralmente fora das dependéncias do
INSS, mediante o uso de equipamentos e tecnologias de forma remota, sem necessidade de interagao presencial,
que néo se configura como servigo externo, e dispensado do controle de frequéncia;

Il - servico externo: aquele que obriga o servidor, no interesse da Administragcdo, a se deslocar da
unidade administrativa em que esteja lotado ou tenha exercicio para realizar as atividades inerentes as atribuigcoes
préprias do cargo que ocupa, efetivo ou comissionado;

Il - tarefa: atividade que se deve realizar num determinado tempo, monitorado por Sistema de
Gerenciamento de Tarefa;

IV - métrica: conjunto de regras para atribuicdo de pontuagéo, conforme complexidade de realizagao de
um tipo de tarefa;

V - plano geral de trabalho: instrumento que define, detalha e sistematiza as informacdes relevantes
das atividades a serem realizadas na modalidade de teletrabalho, estima o quantitativo de servidores
participantes, as metas e a metodologia de mensuragao efetiva de resultados durante sua vigéncia;



VI - processo digital: processo originario de maneira integralmente eletrénica; e

VII - processo digitalizado: processo fisico digitalizado.

Art. 3° Os processos a serem trabalhados remotamente devem ser digitais ou digitalizados.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, quando previsto no Plano Geral de Trabalho - PGT, poderao ser
retirados processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessarios a realizagao das
atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranga da informagdo e a guarda documental, e
mediante termo de recebimento e responsabilidade do servidor.

Art. 4° Aintegral implementagéo do teletrabalho observara as seguintes fases:

| - autorizagao pelo Ministro de Estado;

Il - elaboragdo de processo de definicgdo e acompanhamento de metas e resultados e de PGT,
conforme modelo que constitui o Anexo I;

Il - instituicdo do programa de gestdo em experiéncia-piloto;

IV - avaliacéo dos resultados da experiéncia-piloto e reformulacdo do PGT, se necessario;

V - regulamentagao do programa de gestao; e

VI - instituigdo e acompanhamento do programa de gestao, em carater permanente.

Art. 5° As atividades a serem incluidas em teletrabalho ficam restritas aquelas inerentes as
competéncias do INSS, cujas caracteristicas permitam mensuragdo da produtividade e dos resultados das
respectivas unidades e do desempenho do servidor participante.

§ 1° A execucéo do teletrabalho ndo podera:

| - abranger as atividades para as quais a presenga fisica do servidor na unidade do INSS seja
estritamente necessaria;

Il - implicar reducdo da capacidade plena de funcionamento dos setores em que haja atendimento ao
publico; e

Il - obstruir o convivio social e laboral, a cooperagéo, a integragao e a participagao do servidor, nem
dificultar o direito ao tempo livre.

§ 2° A adogao do teletrabalho observara a execugao de atividades especificas de cada Diretoria,
Corregedoria-Geral e Auditoria-Geral, indicadas em PGT, conforme modelo que constitui o Anexo |, aprovado por
Portaria Conjunta desta Presidéncia com as respectivas areas.

§ 3° O PGT devera estabelecer meta de desempenho para o servidor em regime de teletrabalho, a qual
devera ser superior a produtividade aferida na atividade presencial em sua unidade de trabalho.

Art. 6° As atividades do teletrabalho seréo realizadas por servidor publico regido pela Lei n° 8.112, de
11 de dezembro de 1990, observadas as adaptagdes necessarias ao exercicio de suas atribuicdes funcionais com
dispensa de controle de frequéncia.

Paragrafo unico. A decisao sobre a inclusdo do servidor no regime de teletrabalho dar-se-a a critério da
Administracdo, em fungdo da conveniéncia e do interesse do servico, como ferramenta de gestdo, ndo se
constituindo, portanto, direito imediato de ingresso no regime ou a permanéncia definitiva, vez que podera ser
desligado nas hipéteses do art. 26.

Art. 7° As unidades participantes do teletrabalho deverao manter no minimo 60% (sessenta por cento)
dos servidores em exercicio nas dependéncias da respectiva unidade de lotagédo, arredondando-se as fragdes
para o primeiro numero inteiro imediatamente superior.

Art. 8° O servidor em teletrabalho devera participar de reunides, acbes de capacitagdes (cursos,
conferéncias, congressos, dentre outras) e demais situagées de especial necessidade de sua presenga fisica,
quando convocado pela chefia imediata com antecedéncia minima prevista no PGT.

Paragrafo unico. No caso de afastamento do servidor das atividades relativas ao teletrabalho, nos
termos do caput, devera a chefia observar as disposi¢des contidas nos arts. 17 e 18.

Art. 9° O acesso aos sistemas, processos e documentos, cujas informagdes sejam de natureza
sigilosa, deve observar os procedimentos relativos a Seguranga da Informacao e a legislagao aplicavel.

Paragrafo unico. Compete a Coordenagédo-Geral de Tecnologia da Informagédo e Comunicagbes -
CGTIC, definir os requisitos tecnolégicos minimos para acesso aos sistemas corporativos a serem utilizados na
modalidade teletrabalho.



Art. 10. O regime de teletrabalho sera adotado, em carater experimental, por um periodo de doze
meses, em ciclos trimestrais, restrito as atividades e as unidades indicadas no mesmo ato a que se refere o § 2°
do art. 5°.

§ 1° O ato a que se refere o § 2° do art. 5° também definira as datas de inicio dos ciclos de teletrabalho
e detalhara, em cronograma, as datas relativas a todas as etapas do processo, antecedentes ao inicio dos ciclos
para:

| - ampla divulgagéo do PGT para os servidores e unidades;

Il - realizagédo do curso de Ensino a Distancia - EAD desta modalidade, uma vez que é requisito para
adeséo ao regime de teletrabalho;

Il - manifestagao de interesse dos servidores para participar do teletrabalho; e

IV - unidades de Gestao de Pessoas validarem as condigdes de prioridade informadas pelo servidor e
as indicagdes de sua responsabilidade, observadas as disposi¢des do art. 20.

§ 2° Na experiéncia-piloto do teletrabalho serdo realizadas avaliagdes trimestrais dos resultados
auferidos, podendo haver revisdo dos parametros.

CAPITULO Il

DA IMPLEMENTACAO DO TELETRABALHO

Secéo |

Dos requisitos para execugéao do teletrabalho

Art. 11. As Diretorias, a Auditoria-Geral e a Corregedoria-Geral, caso pretendam executar atividades
em teletrabalho, deverao constituir processo de acompanhamento de metas e resultados, observando:

| - o envolvimento da Diretoria de Gestéao de Pessoas - DGP e da Coordenagao-Geral de Planejamento
e Gestao Estratégica - CGPGE;

Il - a definigdo de indicadores objetivos para aferir resultados;

Il - a definigao e controle efetivo das metas estabelecidas; e

IV - a mensuragao dos resultados da unidade.

Paragrafo unico. A implementacéo do teletrabalho em experiéncia-piloto esta condicionada a existéncia
e realizagdo de processo de acompanhamento de metas e resultados pelo periodo minimo de seis meses,
abrangendo pelo menos as atividades a serem exercidas na experiéncia-piloto.

Art. 12. Atendido o disposto no art. 11, as Diretorias, a Auditoria-Geral e a Corregedoria-Geral,
interessadas na execucgdo das atividades em teletrabalho, deverdo elaborar PGT, conforme modelo constante do
Anexo |, com apoio da DGP e da CGPGE instruido, no minimo, com os seguintes elementos:

| - identificagdo da modalidade do programa de gestao a que se refere;

Il - detalhamento e descri¢ado das atividades a serem desempenhadas;

Il - tipo de processo a ser trabalhado;

IV - perfil do servidor participante adequado as atividades a serem executadas;

V - percentual maximo de vagas destinadas ao teletrabalho, observado o disposto no art. 7°, podendo
ultrapassar, em carater de cadastro reserva, até 50% (cinquenta por cento) do quantitativo original, para garantir,
no mesmo ciclo, eventual substituigdo de servidor;

VI - metas a serem alcangadas e a periodicidade de acompanhamento;

VII - resultados e beneficios esperados para a Instituicdo, considerando, dentre outros fatores, os
beneficios advindos da eficiéncia e da racionalizagao no uso dos recursos materiais e humanos nas dependéncias
fisicas da unidade;

VIII - pontuagéo a ser atribuida na finalizagdo de cada tipo de atividade/tarefa;

IX - pontuacéo a ser atribuida as atividades n&o diretamente relacionadas ao teletrabalho, provenientes
de atos da Administracéao;

X - observar os seguintes critérios essenciais de ingresso da unidade, sem prejuizo da indicagédo de
outros pela area proponente:

a) manifestacdo de interesse do servidor para realizagao de atividades em teletrabalho, observado o
disposto no paragrafo Unico do art. 6° e no inciso | do art. 20, consignado em formulario préprio, Manifestagéo de
Interesse, a que se refere o Anexo ll;



b) selegédo de servidores pela respectiva chefia imediata, consignada em formulario préprio, conforme
Termo de Participacdo da Unidade e Selecédo de Servidores (Anexo lll), e disposigdes do art. 20, no qual constara,
dentre outras informacgdes:

1. quantitativo total de servidores lotados na unidade;

2. quantitativo de servidores que poderao participar do teletrabalho, observado o percentual indicado
no PGT;

3. quantitativo de manifestacdes de interesse em participar no teletrabalho;

4. informagéao de participagcdo ou nao participacdo da unidade em razao da vinculagdo a adeséo dos
servidores; e

5. indicagdo de lista de servidores interessados e selecionados em participar do teletrabalho,
observando inclusive o percentual para compor cadastro reserva;

c) assinatura do Termo de Ciéncia e Responsabilidade, a que se refere o Anexo IV, pelo servidor;

d) formalizagdo do Planejamento Individualizado de Teletrabalho por servidor, na forma do Anexo V,
que consiste na identificagdo dos seguintes pontos, dentre outros:

1. atividades a serem desempenhadas, observadas as estabelecidas no PGT;

2. cronograma trimestral de entregas de resultados; e

3. cronograma de reunido mensal e presencial na unidade de lotagdo, com indicagdo de prazo de
antecedéncia minima para convocagao, tendo por objetivo avaliagao de desempenho, eventual revisdo ou ajustes
das metas, se necessario, dentre outros assuntos que poderao constar na pautar das reunioes;

e) produgcdo do Relatério de Acompanhamento Periddico do Teletrabalho, conforme Anexo VI,
acompanhado de Relatério do Sistema de Gerenciamento de Tarefas - GET, e

f) a utilizagdo de sistemas de monitoramento e controle de produtividade por servidor e da respectiva
unidade.

§ 1° A proposicao do PGT:

| - vincular-se-a ao processo a que se refere o art. 11;

Il - devera ser justificada por meio de Nota Informativa, que detalhara as informagdes elencadas nos
incisos Il a IV do art. 11, e demais consideragdes técnicas; e

[l - sera encaminhada a Presidéncia pela area proponente, com preliminar tramite pela area de Gestao
de Pessoas e de Planejamento e Gestao Estratégica.

§ 2° As unidades subordinadas a area competente para propor o PGT poderdo elaborar propostas a
parte, a serem compiladas pela respectiva Diretoria, Auditoria-Geral ou Corregedoria-Geral.

§ 3° O PGT podera ser elaborado conjuntamente por mais de uma area, caso executem atividades em
procedimentos e rotinas de caracteristicas semelhantes.

§ 4° A pontuagdo a que se referem os incisos VIIl e IX do caput sera equalizada e expressa em
numeral com duas casas decimais.

§ 5° O servidor que manifestar interesse em participar do regime de teletrabalho somente sera
selecionado se comprovar a obtengao do certificado do curso de EAD desta modalidade.

Art. 13. Na definigdo do perfil de que trata o inciso IV do art. 12, o PGT prevera habilidades e
caracteristicas da forma mais objetiva possivel, atendendo aos seguintes critérios:

| - capacidade de organizagao e autodisciplina;

Il - capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados;

Il - capacidade de interagdo com a equipe;

IV - atuacdo tempestiva;

V - pré-atividade na resolucao de problemas;

VI - abertura para utilizagdo de novas tecnologias; e

VIl - orientacéo para resultados.

Secao

Da jornada de trabalho e das metas

Art. 14. O alcance das metas de desempenho pelos servidores em regime de teletrabalho equivalera
ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.



§ 1° O servidor beneficiado por horario especial, previsto no art. 98 da Lei n° 8.112, de 1990, ou
submetido a jornada de trabalho reduzida com previsdo em legislagao especifica, podera optar pelo teletrabalho,
caso em que ficara vinculado as metas e obrigagdes previstas nesta IN.

§ 2° A produtividade maxima mensal tera por base a jornada integral equivalente a oito horas diarias,
observada a proporcionalidade, nos casos de jornada reduzida, para as situagdes indicadas no § 1° deste artigo.

§ 3° Na hipétese de ndo cumprimento da meta de desempenho mensal, o servidor ndo se beneficiara
da equivaléncia de jornada a que se refere o caput, devendo ser efetivada a conversao do total de pontos faltantes
em dias ou fragdo de dias trabalhados, para efeitos do disposto no art. 44 da Lei n® 8.112, de 1990, salvo por
motivo justificado a chefia imediata até o segundo dia util do més subsequente, podendo a respectiva chefia, a seu
critério, autorizar a compensacgao até o final do més subsequente.

§ 4° A hipotese descrita no § 3° deste artigo, quando néo justificada, configurara falta injustificada,
sujeitando o servidor aos correspondentes descontos remuneratorios e demais implicagdes decorrentes.

Art. 15. A meta mensal de produtividade individual, observadas as disposi¢cées dos §§ 1° e 2° do art.
14, considerando o acréscimo de produtividade, sera estabelecida no PGT.

Art. 16. A meta devera contemplar a integralidade da carga de trabalho mensuravel do servidor,
considerando as tarefas inerentes ou diretamente relacionadas a execugéo da atividade.

Art.17. Serdao computadas na meta as tarefas dissociadas da essencialidade das atividades do
processo de teletrabalho, notadamente:

| - agdo de capacitagao no interesse da Administragao;

Il - convocacgao para reuniées administrativas ndo previstas na execugao do teletrabalho; e

lll - convocagédo diante de situacdes especiais que exijam o comparecimento presencial do servidor,
observado o prazo de antecedéncia minima prevista no PGT.

Art. 18. Serado deduzidas proporcionalmente da meta mensal as seguintes ocorréncias:

| - férias;

Il - participag@o em juri e outros servigos obrigatoérios por lei;

Il - afastamentos previstos no inciso Il do art. 97 da Lei n°® 8.112, de 1990; e

IV - licenga ou afastamento concedidos por periodo de até trinta dias consecutivos.

CAPITULO IlI

DA UNIDADE E DO SERVIDOR EM TELETRABALHO

Secéo |

Das condigdes para realizagao de atividades em teletrabalho

Art. 19. A chefia da unidade adotara as providéncias necessarias para implementagao do teletrabalho
na experiéncia-piloto, observadas as regras previstas no PGT, e para assegurar a efetividade do processo de
acompanhamento de metas e resultados, cabendo-lhe ainda:

| - dar conhecimento do teor do PGT aos servidores que Ihe sdo subordinados e da selegao da unidade
para participar do teletrabalho em experiéncia-piloto; e

Il - informar o prazo estabelecido no cronograma que constara na Portaria Conjunta a que se refere 0 §
2° do art. 5° para que os servidores que atendam aos requisitos de habilitagdo previstos no art. 20, inciso |,
informem seu interesse em participar do teletrabalho em experiéncia-piloto, conforme formulario Manifestagao de
Interesse, a que se refere o Anexo Il.

Art. 20. Compete a chefia imediata, observado o disposto no paragrafo unico do art. 6° e os critérios
informados no art.13, avaliar a compatibilidade entre o perfil adequado previsto no PGT e o perfil do servidor ao
desempenho das tarefas, e selecionar entre os que manifestaram interesse, aqueles que atuardo em regime de
teletrabalho, tendo por base as seguintes diretrizes:

| - € vedada a habilitacado ao teletrabalho de servidor:

a) em estagio probatorio;

b) que desempenhe ha menos de seis meses, na unidade, a atividade submetida ao teletrabalho;

c) participante de outro programa de gestao incompativel com o teletrabalho;



d) ocupante de cargo em comissdo do Grupo-Diregdo e Assessoramento Superiores - DAS, de
Natureza Especial, ou equivalentes, Fungdo Comissionada do Poder Executivo - FCPE, Fungao Gratificada - FG,
inclusive em substituicdo destes, ou Fungdo Comissionada Técnica;

€) que tenha sido desligado do teletrabalho pelo ndo atingimento de metas no ciclo anterior a data de
nova manifestagédo de interesse em participar;

f) que esteja obrigado a permanecer no exercicio das fungdes por periodo igual ao do afastamento
concedido para estudo ou miss&do no exterior ou participagdo em programa de pds-graduacéo stricto sensu no
pais, nos termos do § 1° do art. 95 e do art. 96-A da Lei n°® 8.112, de 1990;

Il - caso haja mais interessados do que vagas disponiveis em determinada unidade, terdo preferéncia
na designagao para teletrabalho, na seguinte ordem, o servidor:

a) com jornada reduzida, nos termos do § 2° do art. 98 da Lei n° 8.112, de 1990;

b) que possua filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia, nos termos do § 3° do art. 98 da Lei n°
8.112, de 1990;

c) com horario especial, nos termos do art. 98 da Lei n° 8.112, de 1990;

d) com dependentes econdmicos que constem do seu assentamento funcional com idade de até seis
anos ou acima de sessenta e cinco anos de idade;

e) ser gestante ou lactante, durante o periodo de gestagcdo e amamentagao;

f) com maior tempo de exercicio no INSS; e

g) que nado tenha participado do ciclo imediatamente anterior, salvo participagdo em carater de
substituicdo, conforme art. 28;

§ 1° A indicagdo de atendimento das condi¢cdes de prioridades serao informadas pelo servidor, no
respectivo formulario de Manifestagdo de Interesse (Anexo Il), e serdo validadas pela unidade de Gestdo de
Pessoas de sua vinculagao, ocasido em que a referida unidade informara a condigdo estabelecida na alinea "f" do
inciso Il do caput, dentre os participantes de cada unidade.

§ 2° Prevalecendo empate apds a avaliagdo de cada uma das regras de prioridade estabelecidas nas
alineas do inciso Il do caput, a decisao sera conjunta da chefia imediata com o superior hierarquico, considerando
a economia de tempo, de recursos e de bem-estar no deslocamento do servidor até o local de trabalho.

Art. 21. A chefia imediata, concluindo a selegédo dos servidores que atuarao no regime de teletrabalho e
o cadastro reserva, observado o disposto no § 1° do art. 10, encaminhara conjuntamente os Anexos Il, Ill e 1V,
preenchidos e assinados, a unidade de Gestdo de Pessoas a que se vincula, para elaboragédo de portaria com
vistas a aprovacéao pelas autoridades abaixo indicadas, observada a vinculagdo direta da unidade:

| - Gerente-Executivo;

Il - Superintendente-Regional; e

[l - dirigente maximo da area na Administragéo Central.

Paragrafo unico. A portaria a que se refere o caput contera a relagcdo dos servidores autorizados ao
desempenho de atividades no regime de teletrabalho e aqueles que compordo cadastro reserva, sendo que
qualquer alteracdo do ato devera ser realizada pela respectiva unidade de Gestdo de Pessoas, para fins de
controle cadastral, com publicagdo em Boletim de Servigo - BS ou Boletim de Servigo Local - BSL.

Art. 22. O servidor selecionado para participar do Teletrabalho devera assinar o Termo de Ciéncia e
Responsabilidade (Anexo V), que contera:

| - declaragéo de que atende as condi¢des de habilitagdo para participagao no teletrabalho;

I - ciéncia:

a) do necessario atendimento de convocagdo para comparecimento presencial a unidade, observado o
prazo de antecedéncia minimo de convocacao;

b) das responsabilidades e competéncias estabelecidas no art. 30;

c) das metas e resultados a serem alcangados;

d) das regras do teletrabalho e do contetdo do PGT; e

€) do dever de manter a infraestrutura necessaria, quando executar as atividades em teletrabalho.



Paragrafo Unico. A alteragéo superveniente do PGT ou do programa de gestdo nido enseja o dever de
assinatura de novo Termo de Ciéncia e Responsabilidade (Anexo IV) pelo servidor publico participante, bastando
sua notificagdo quanto ao teor da alteragdo promovida.

Art. 23. O servidor integrante do regime de teletrabalho solicitara ao gestor da unidade autorizagéo
para executar suas atividades nas dependéncias do INSS, em razao de fato superveniente que impossibilite o
atingimento da meta.

Art. 24. O revezamento entre servidores em teletrabalho ocorrera em cada ciclo, seguindo os mesmos
procedimentos descritos nesta IN, observando os seguintes critérios:

| - total: quando o niumero de manifestagdes de interesse for igual ou superior ao quantitativo de vagas
da unidade para o teletrabalho; ou

Il - parcial: quando o numero de manifestagdes de interesse for inferior ao nimero de vagas disponivel
para o teletrabalho na unidade.

Art. 25. O servidor em teletrabalho nao tera direito ao recesso de Natal ou de final de ano, caso sejam
autorizados pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo, assim como nao fara jus ao recebimento
de nenhuma despesa relacionada ao auxilio-transporte, adicional de insalubridade, servico extraordinario e
adicional noturno.

Paragrafo unico. Nas situagbes em que o servidor seja convocado para atividades presenciais no
interesse da Administracao, fara jus ao auxilio-transporte, observadas as regras aplicaveis a sua concesséo.

Secao

Do Desligamento do servidor do regime de teletrabalho

Art. 26. O servidor sera desligado do regime de teletrabalho, mediante decisdo da chefia imediata:

| - de oficio, independentemente de instauragao de processo administrativo, nas hipoteses de:

a) remogao;

b) decurso de prazo de participagao no ciclo do teletrabalho, salvo se autorizada a continuidade no
préximo ciclo, nos termos do art.24;

¢) aprovagao do servidor para execugao de outra atividade nao abrangida pelo teletrabalho;

d) superveniéncia das hipoteses previstas no inciso | do art. 20;

e) superveniente alteragdo do quadro funcional da unidade, em que o quantitativo de servidores em
teletrabalho passe a superar o limite de que trata o art. 7°;

f) concessao de licenga ou afastamento em periodo superior a trinta dias consecutivos ou sessenta
dias intercalados durante o ciclo de teletrabalho em curso;

g) por necessidade do servigo; e

h) descumprimento de quaisquer das responsabilidades previstas nesta IN;

Il - a pedido, mediante comunicagé&o.

Paragrafo unico. A exclusdo fundamentada na alinea "e" do inciso | do caput sera aplicada aos
servidores com menores indices de produtividade apurado no curso do ciclo e, havendo empate, observar-se-a as
regras de prioridades previstas no inciso Il do art. 20 para permanéncia do servidor no regime.

Art. 27. A chefia imediata devera desligar o servidor participante do teletrabalho automaticamente nas
ocorréncias elencadas no inciso |, alineas "a" a "f", do art. 26.

§° 1° Na hipotese do caput, o servidor sera notificado do ato de desligamento e da necessidade de
voltar a executar suas atividades nas dependéncias do INSS, com o controle de frequéncia, no prazo estabelecido
na notificacdo.

§ 2° Preliminarmente a publicagdo da decisdo fundamentada no inciso I, alineas "g" e "h", do art. 26, o
servidor devera ser notificado pela respectiva chefia imediata, com a indicagdo dos fatos e fundamentos que
justificam sua exclusado do regime de teletrabalho. O servidor tera o prazo de cinco dias consecutivos, contados de
sua ciéncia, para apresentar manifestacao escrita.

§ 3° Transcorrido o prazo de cinco dias, com ou sem a manifestagédo do interessado, a chefia imediata
devera emitir decisdo, devidamente fundamentada, em Despacho Decisério e publicada em BSL ou BS, conforme
lotagdo, a qual sera comunicada ao interessado por meio de notificagdo e encaminhada por e-mail pela respectiva
chefia imediata.



§ 4° Da decisao inicial emitida pela chefia imediata cabera recurso, no prazo de cinco dias Uteis,
contados da ciéncia do interessado, limitado a uma instancia, na forma dos arts. 56 a 65 da Lei n® 9.784, de 29 de
janeiro de 1999.

§ 5° Transcorrido o prazo de manifestagdo do interessado, e ndo havendo apresentacdo de recurso, o
servidor devera se apresentar a chefia imediata, no primeiro dia Gtil subsequente a finalizagdo do prazo a que se
refere o § 3° deste artigo.

§ 6° Havendo recurso, 0 mesmo sera dirigido a chefia imediata que proferiu a deciséo, a qual, se ndo a
reconsiderar, no prazo de até cinco dias, o encaminhara a autoridade superior, que decidird o recurso em
Despacho Decisério, publicado em BSL ou BS.

§ 7° Nao havendo reconsideragdo, o recurso prosseguira para decisdo final a ser proferida pelo
Gerente-Executivo, Superintendente-Regional ou dirigente maximo da linha na Administragdo Central, observada
a lotagao do servidor, em até cinco dias.

§ 8° Proferida a deciséo final, com a publicagcdo do Despacho Decis6rio em BSL ou BS, a chefia
imediata cientificara o servidor da deciséo, por e-mail, devendo o mesmo, apds ciéncia:

| - apresentar-se a chefia imediata no primeiro dia util subsequente quando a decisao final concluir pela
sua exclusdo do regime; ou

Il - prosseguir no ciclo de teletrabalho, quando a decisao final concluir pela sua permanéncia.

Art. 28. O desligamento do servidor do regime de teletrabalho, nas hipéteses do art. 26 ou por motivo
de vacancia do cargo efetivo, originara vaga, que podera ser suprida por outro servidor, desde que haja cadastro
reserva e periodo de no minimo um més para finalizar o ciclo.

Art. 29. Salvo as hipoteses previstas na Lei n® 8.112, de 1990, o desligamento de servidor da atividade
em teletrabalho nao configura, por si s6, presungao de infragao.

CAPITULO IV

DAS RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS

Secéo |

Do servidor em teletrabalho

Art. 30. E responsabilidade do servidor em teletrabalho:

| - cumprir a meta de desempenho estabelecida no PGT,

Il - assinar Termo de Ciéncia e Responsabilidade (Anexo IV);

lll - atender as convocacgdes no interesse do servico e para comparecimento a unidade sempre que
sua presencga fisica for necessaria e houver interesse da Administracdo Publica, quando convocado com
antecedéncia minima prevista no Planejamento Individualizado de Teletrabalho (Anexo V);

IV - manter dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e ativos informando a chefia
imediata e a unidade de Gestao de Pessoas de sua vinculagdo, qualquer alteragao;

V - acessar a caixa postal de correio eletronico institucional e demais formas de comunicagéo
estabelecidas em ato proéprio;

VI - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletrénico institucional, a Intranet e
demais formas de comunicagao estabelecidas em ato proprio;

VII - permanecer em disponibilidade constante para contato nos horarios de funcionamento da unidade;

VIII - manter a chefia imediata informada, de forma peridédica e sempre que demandado, por meio de
mensagem dirigida a caixa postal individual de correio eletronico institucional, acerca da evolugao do trabalho,
bem como indicar eventual dificuldade, duvida ou informagao que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

IX - comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos, para
eventual adequacao das metas de desempenho e prazos, ou possivel redistribuicdo do trabalho;

X- zelar pelas informagdes, acessadas de forma remota, mediante observancia das normas internas de
segurancga da informagao e adogao de cautelas adicionais necessarias;

Xl - providenciar e manter sob sua responsabilidade a infraestrutura fisica e tecnolégica necessarias,
mediante a utilizacdo de equipamentos e mobiliarios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos
referentes a conexdo a internet, a energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas decorrentes para



realizagdo dos trabalhos fora das dependéncias das unidades do INSS, assegurando o uso de instalagdes que
permitam o armazenamento e o trafego de informagdes de maneira segura e propicia;

XII - acessar os sistemas corporativos disponiveis para uso em teletrabalho, prioritariamente, por meio
de certificagdo digital. Caso ndo possua a certificagdo digital, o acesso devera ser realizado utilizando as
credenciais de acesso padrao (nome de usuario e senha) do Lightweight Directory Access Protocol - LDAP;

Xl - manter atualizados os sistemas informatizados ou ferramentas inerentes a atividade desenvolvida
e a gestao ou controle do teletrabalho; e

XIV - participar de pesquisa que avalie o impacto do teletrabalho em sua saude e bem-estar, no inicio e
ao final de cada ciclo, ou caso ocorra hipotese de excluséo.

Paragrafo unico. A designagéao de servidor para teletrabalho ndo o exime do cumprimento da legislagao
relativa a conflito de interesses.

Secao

Da Chefia Imediata

Art. 31. Compete a chefia imediata do servidor em teletrabalho:

| - dar ampla divulgagdo do PGT aos servidores lotados em sua unidade e selecionar os que
participarao;

Il - acompanhar a qualidade e a adaptagao do servidor;

Il - manter contato permanente com os servidores para repassar instrugdes de servico, bem como
para informar sobre o cronograma de reunibes planejadas;

IV - utilizar o Sistema de Gestédo para acompanhamento do teletrabalho;

V - acompanhar a atualizagdo dos sistemas informatizados inerentes a atividade desenvolvida pelo
servidor;

VI - gerenciar sistemicamente a distribuicdo de tarefas a serem executadas pelo servidor e aferir o
cumprimento das metas estabelecidas;

VII - registrar a evolugdo das atividades do programa de gestdo no relatério de acompanhamento
periddico, consignando ainda, informagdes sobre a evolugao do teletrabalho, dificuldades encontradas e quaisquer
outras situagdes ocorridas, para fins de consolidagdo do relatério de acompanhamento pela Comissdo e
Subcomissao Temporaria de Avaliagdo da Experiéncia-Piloto;

VIII - atribuir codificagdo especifica de teletrabalho ao servidor participante do regime no Sistema de
Registro Eletrénico de Frequéncia - SISREF, bem como das ocorréncias de licengas e afastamentos existentes no
periodo;

IX - homologar mensalmente a frequéncia do servidor, indicando a conversdo da produtividade
alcangada em jornada de trabalho, para fins dos efeitos remuneratérios, advinda do acompanhamento consignado
em relatérios gerados no Sistema de Gerenciamento de Tarefas; e

X - promover reunides presenciais mensais para discussdo de atividades inerentes aos trabalhos e
para integragdo das pessoas, garantindo a participagdo de representante da area de Gestdo de Pessoas no
minimo em uma reunido no decorrer do ciclo.

CAPITULO V

DO ACOMPANHAMENTO E DO CONTROLE DOS RESULTADOS

Art. 32. A coordenagao da experiéncia-piloto do teletrabalho sera realizada na Administragdo Central,
por Comissao Temporaria de Avaliagao da Experiéncia-Piloto - CTAEP, com atribuigbes de:

| - acompanhar a implementag&o e monitorar o andamento;

Il - supervisionar a aplicacdo e a disseminagdo do processo de acompanhamento de metas e
resultados;

lll - acompanhar os resultados de produtividade por servidor e por unidade e analisar o impacto nos
indicadores;

IV - analisar os registros constantes do relatério de acompanhamento periddico, consignados pela
chefia imediata dos respectivos servidores em teletrabalho;

V - receber e analisar sugestoes;



VI - propor as instancias competentes ajustes de pardmetros e medidas que visem a racionalizacdo e a
simplificagdo dos procedimentos relacionados ao teletrabalho;

VIl - propor ou solicitar solugdo as areas competentes para casos excepcionais e omissos relativos a
aplicacao desta IN e outras instrugdes relacionadas ao teletrabalho; e

VIIlI - apresentar relatérios de acompanhamento do teletrabalho trimestralmente ao Presidente, com
parecer fundamentado acerca dos resultados auferidos, para aprovagdo e encaminhamento a Secretaria-
Executiva do Ministério do Desenvolvimento Social - MDS, nos termos do art. 3° da Portaria MDS n° 94, de 2018,
o qual conterd, dentre outras informagoes:

a) o quantitativo e as unidades participantes;

b) o quantitativo de servidores que aderiram ao programa e exclusdes no decorrer dos ciclos;

c) as atividades definidas no PGT para execugao na Experiéncia-Piloto;

d) a representagao dos numeros alcangados por unidades e pelo INSS; e
e) as informacgdes a que se referem os incisos I, Il e lll do art. 34; e

f) sugestdo quanto a suspenséo, alteragdo ou revogagao do PGT e teletrabalho, tendo por base o
relatério de acompanhamento.

§ 1° As atividades da CTAEP, a que se refere o caput, serao subsidiadas pelos registros nos sistemas
informatizados ou ferramentas inerentes a atividade desenvolvida e a gestdo ou controle do teletrabalho.

§ 2° Serdo instituidas subcomissdes no ambito das Geréncias-Executivas e Superintendéncias-
Regionais, indicadas para experiéncia-piloto, que fardo o acompanhamento local e subsidiardo as atividades da
CTAEP, a que se refere o caput.

§ 3° A composicao, o detalhamento das competéncias, o fluxo e as regras de funcionamento da CTAEP
e das subcomissdes serao estabelecidas por Portaria Conjunta das areas envolvidas, com anuéncia prévia do
Presidente.

§ 4° A qualquer tempo, a CTAEP e subcomissbes poderao solicitar informagbes as unidades, bem
como as chefias imediatas e aos servidores que participaram do programa.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. Observado o disposto no art. 32, inciso VI, os relatérios de acompanhamento do teletrabalho,
devem ser divulgados, a cada trimestre, no portal do INSS, nos termos do art. 24 da IN n° 1/SGP/MP, de 31 de
agosto de 2018.

Art. 34. Apds a experiéncia-piloto, cabera ao Presidente decidir e propor ao Ministro de Estado a
implantagdo em carater permanente do teletrabalho, observadas as informagdes consolidadas em relatério final de
acompanhamento da CTAEP, que contera avaliagao:

| - do grau de comprometimento dos servidores participantes;

Il - da efetividade no alcance de metas e resultados;

Il - dos beneficios e prejuizos para o INSS; e

IV - da conveniéncia e oportunidade em implementar o programa de gestao em definitivo.

§ 1° O relatdrio final de acompanhamento sera submetido a manifestagdo técnica da DGP e da
CGPGE.

§ 2° As manifestagdes técnicas de que tratam o § 1° poderdo considerar o programa de gestdo em
experiéncia-piloto:

| - apto a conversao em programa de gestdo em definitivo;

Il - apto a conversao em programa de gestdo em definitivo, com ressalvas; ou

[l - ndo apto a conversao em programa de gestdo em definitivo.

§ 3° Na hipotese do inciso Il do § 2°, a conversado do teletrabalho em definitivo fica condicionada a
reformulacdo do PGT, a luz das consideragdes da DGP e da CGPGE.

§ 4° Na hipoétese do inciso Il do § 2°, o PGT devera ser reformulado e o programa de gestdo em
experiéncia-piloto devera ser implementado pelo prazo adicional minimo de seis meses, findo o qual havera novo
juizo de aptidao para conversao em definitivo.



Art. 35. Concluida a experiéncia-piloto do teletrabalho, cabera a CTAEP preparar oficio a ser expedido
pelo Presidente ao 6rgao central do Sistema de Pessoal Civil - Sipec, representado pela Secretaria de Gestao de
Pessoas do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, comunicando, de forma resumida, os
beneficios e resultados identificados pelo INSS.

Art. 36. Ato do Ministro de Estado autorizara a regulamentagédo do teletrabalho no INSS em carater
permanente, nos termos dos arts. 21 a 25 da Instrugdo Normativa n® 1/SGP/MP, de 2018.

Art. 37. Os Anexos desta IN serdo publicados no Portal do INSS e preenchidos eletronicamente por
meio de sistema informatizado.

Art. 38. Esta IN entra em vigor na data de sua publicagao.
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