SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, URBANISMO E
SUSTENTABILIDADE

INSTRUCAO NORMATIVA N° 020/2021

Dispbe sobre a modalidade de
teletrabalho na Secretaria Municipal
de Meio Ambiente, Urbanismo e
Sustentabilidade (SMAMUS), em
atencdo ao Decreto n° 21.143, de 31
de agosto de 2021, e a Instrucéo
Normativa n° 017/2021, da Secretaria
Municipal de Administracdo e
Patrimonio (SMAP).

A SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, URBANISMO E
SUSTENTABILIDADE, EM EXERCICIO, no uso de suas atribuices legais,

RESOLVE:

CAPITULO | — DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Fica instituida a modalidade de teletrabalho no &mbito da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente, Urbanismo e Sustentabilidade (SMAMUS), e
estabelecidas orientacdes, critérios e procedimentos gerais a serem observados
pelas unidades organizacionais integrantes de sua estrutura regimental.

Art. 2° Na modalidade de teletrabalho, o cumprimento da jornada regular de
trabalho é realizado preponderantemente fora das dependéncias da SMAMUS,
de forma remota e com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos proprios, para a
execucdo de atividades passiveis de controle e entregas efetivamente
mensuraveis e, ainda, que néo configurem trabalho externo.

Art. 3° A modalidade de teletrabalho podera ser semipresencial, de carater
hibrido, com o cumprimento da jornada de trabalho em dias e turnos dentro e
outros fora das dependéncias da SMAMUS, de acordo com o estabelecido no
plano de trabalho individual e sem prejuizo das convocacdes de comparecimento
presencial.

Art. 4° Os objetivos principais da modalidade de teletrabalho séo:

| — Valorizac&o das pessoas;



Il — Promocéo da qualidade de vida;
[l — Aumento de produtividade;
IV — Racionalizacdo dos recursos disponiveis; e

V — Incremento da eficiéncia e da efetividade dos servicos prestados a
sociedade.

Art. 5° A implementacdo da modalidade de teletrabalho ndo podera prejudicar o
atendimento ao publico externo e interno, bem como as demais atividades para
as guais seja necessaria a presenca de servidores nas dependéncias da
SMAMUS.

Art. 6° A modalidade de teletrabalho ndo deve obstruir o convivio social e laboral,
a cooperacdo, a integracdo e a participacdo do servidor em regime de
teletrabalho, nem embaragar o seu direito ao tempo livre.

Art. 7° A participagdo na modalidade de teletrabalho dar-se-4,
preferencialmente, em carater facultativo e voluntario.

Art. 8° As possibilidades de participacdo e de permanéncia na modalidade de
teletrabalho ndo se caracterizam como direito subjetivo ou direito adquirido dos
candidatos e participantes, subordinando-se ao mérito de conveniéncia e
oportunidade da Administracdo Publica.

Art. 9° A modalidade de teletrabalho é obrigatéria para as gestantes, conforme
previsto no artigo 22, 86°, do Decreto n°® 21.131, de 13 de agosto de 2021.

Art. 10 Além das vedacfes do artigo 6° do Decreto n° 21.143, de 31 de agosto
de 2021, n&do se aplica a modalidade de teletrabalho aos servidores:

| — Que atuem na fiscalizacdo e administracdo de necrépoles ou trabalhem em
parques, unidades de conservacao e viveiro municipal, salvo nos casos de
trabalho remoto obrigat6rio;

Il — Que as atividades sdo desempenhadas externamente as dependéncias da
SMAMUS, em razéo da natureza do seu cargo ou das atribuicfes da unidade de
lotacao.

Paragrafo Unico. Fica vedada aos estagiarios da SMAMUS a adesdo a
modalidade de teletrabalho.

Art. 11 Na Diretoria de Planejamento Urbano (DPU), Diretoria de Areas Verdes
(DAV), Diretoria de Licenciamento e Monitoramento Ambiental (DLMA), Diretoria
do Escritério de Licenciamento (DEL), Diretoria de Projetos e Politicas de
Sustentabilidade (DPPS), Gabinete do Secretario (GS), Assessoria Técnica
(ASSETEC), Comisséo Judicante (CJ) e Unidade de Administracdo e Servigos
(UASE), devera ser garantida a quantidade minima de trinta por cento de
servidores na modalidade de trabalho presencial, diariamente, considerando o



local onde desempenham suas atividades, salvo nos casos excepcionais
autorizados pelo Secretario.

8 1° O caput deste artigo ndo se aplica aos servidores da Coordenagédo de
Educacdo Ambiental e Fiscalizagdo (CEAF) que, obrigatoriamente, devem
desempenhar suas atividades de forma presencial nas dependéncias da
SMAMUS, conforme disposto no Decreto n°® 21.143, de 31 de agosto de 2021 e
nesta Instrucdo Normativa.

§ 2° Os estagiarios ndo integram a contagem dos servidores mencionada no
caput deste artigo.

§ 3° Para os fins desta Instru¢cdo Normativa, entende-se por Unidade de Trabalho
as equipes, exceto quando Unidade Superior dispuser de forma diferente na
proposta de adesdo a modalidade de teletrabalho, com abrangéncia para uma
ou mais de suas subordinadas.

Art. 12 Fica criada a Comisséo Interna de Acompanhamento do Teletrabalho da
SMAMUS (CIAT-SMAMUS), nos termos do artigo 18 do Decreto n® 21.143, de
31 de agosto de 2021, composta por servidores designados pelo Secretario,
sendo:

| — Um representante titular e um suplente do Gabinete do Secretéario (GS);
Il — Um representante titular e um suplente da Assessoria Téchica (ASSETEC);

[l — Um representante titular e um suplente da Unidade de Administracdo e
Servicos (UASE).

CAPITULO Il — DA SOLICITACAO PARA ADESAO A MODALIDADE DE
TELETRABALHO

Art. 13 O servidor interessado em aderir & modalidade de teletrabalho abrira
processo SEI préprio, no qual constara o termo de adesdo com o plano de
trabalho individual, conforme disposto no Decreto n° 21.143, de 31 de agosto de
2021, na Instrucdo Normativa 17/2021 da Secretaria Municipal de Administracdo
e Patrimonio e nesta Instrugdo Normativa.

Art. 14 A definicdo das atividades a serem realizadas de forma remota, das
metas pretendidas, da metodologia de afericdo da produtividade, das fontes e da
periodicidade da medicdo e o cronograma de comparecimento presencial as
dependéncias da SMAMUS, serao formulados pelo candidato em conjunto com
a Chefia Imediata e descritas no plano de trabalho individual, em atencdo ao
Decreto n® 21.143, de 31 de agosto de 2021.

Art. 15 O termo de adesédo e o plano de trabalho individual estardo em
documento uUnico, na forma do modelo constante no Anexo Il da Instrucéo
Normativa 17/2021 da Secretaria Municipal de Administracdo e Patriménio.



Art. 16 O termo de adeséo e o plano de trabalho individual do candidato serdo
analisados pela sua Chefia Imediata e validados pelo Superior Hierarquico de
posto de confianga de nivel 7 ou superior, na forma desta Instrucdo Normativa.

Art. 17 Na solicitagdo de adesdo a modalidade de teletrabalho o candidato,
obrigatoriamente, informara o endereco eletrénico institucional, as datas e turnos
de comparecimento presencial as dependéncias da SMAMUS.

Art. 18 E obrigatério que o servidor desempenhe uma vez por semana suas
atividades presencialmente nas dependéncias da SMAMUS, cumprindo, no
minimo, um turno de trabalho.

Art. 19 Na Unidade de Trabalho com disposicdo para adesdo a modalidade de
teletrabalho, a Chefia Imediata abrira processo SEI proprio, no qual relacionara
todos os processos individuais dos servidores que se candidataram, e
encaminhara a proposta para analise do Superior Hierarquico.

Paragrafo Unico. Na proposta de adesdo, mencionada no caput deste artigo,
necessariamente contera:

| — Estratégia para atendimento e cumprimento das atividades de competéncia
da Unidade de Trabalho, as metas gerais de desempenho e as ferramentas a
serem utilizadas para afericdo de resultados dos trabalhos desenvolvidos de
forma remota;

Il — Relacdo de todos os candidatos a modalidade de teletrabalho, informando
nome, matricula, cargo, nimero do processo SEI individual, e-mail institucional
de cada um deles;

Il — Relacdo dos termos de adesdo e planos de trabalho individuais,
devidamente assinados, especificando o link do documento no processo SEI
individual;

IV — Escala mensal de comparecimento presencial dos servidores nas
dependéncias da SMAMUS, organizada por dias e turnos;

V — Dados sobre a ocupacédo do espaco fisico pelos servidores e estagiarios da
Unidade de Trabalho, detalhando o nimero de estacfes de trabalho necessarias
ao trabalho presencial e outros recursos de instalacées e mobiliario;

VI — InformagBes relativas a cada candidato em aderir a modalidade de
teletrabalho que necessite de acesso remoto a uma estacédo de trabalho ou a
rede do Municipio;

VII — Indicacdo se a quantidade de participantes na modalidade de teletrabalho
atende ao disposto no artigo 11 desta Instrucdo Normativa;

VIl — Nome, matricula e cargo dos servidores que ndo querem aderir a
modalidade de teletrabalho e continuardo desempenhando suas atividades
presencialmente nas dependéncias da SMAMUS.



Art. 20 O Superior Hierarquico competente abrira processo SEI proprio, no qual
manifestara conclusivamente sobre as propostas encaminhadas pelas Unidades
de Trabalho, e 0 encaminhara a CIAT-SMAMUS para emissdo de parecer.

Paradgrafo Unico. Na manifestacdo de que trata o caput deste artigo
necessariamente contera:

| — Relacéo de todas as propostas das Unidades de Trabalho, com a identificacdo
do processo SEI e da respectiva Chefia Imediata;

Il — Quantidade de candidatos a modalidade de teletrabalho em cada Unidade
de Trabalho proponente;

[l — Concordancia ou ndo da autorizacéo dos servidores indicados na proposta
da Unidade de Trabalho para adesédo a modalidade de teletrabalho.

Art. 21 A CIAT-SMAMUS emitird parecer sobre a adequacao das propostas aos
requisitos de adesdo a modalidade de teletrabalho e aos objetivos estratégicos
da SMAMUS, e o encaminhara ao Secretario para deliberacao.

8§ 1° A CIAT-SMAMUS, sempre que necessario, solicitard correcbes e
esclarecimentos ao Superior Hierarquico, a Chefia Imediata ou ao candidato.

§ 2° Cabe ao Secretério decidir sobre as excepcionalidades nas solicitacdes de
adesdo a modalidade de teletrabalho, sobretudo, as apontadas no parecer da
CIAT-SMAMUS.

Art. 22 As autorizacBes deferidas pelo Secretario para adesdo a modalidade de
teletrabalho serdo obrigatoriamente incluidas no processo SEI n°
21.0.000106596-0, conforme artigo 2°, 81°, da Instrugdo Normativa n°® 17/2021
da Secretaria Municipal de Administracao e Patrimonio.

8§ 1° A listagem dos servidores participantes sera permanentemente atualizada
pelo Gabinete do Secretario no processo indicado no caput deste artigo.

§ 2° A modalidade de teletrabalho aos candidatos autorizados pelo Secretario
inicia na data descrita na listagem preenchida nos moldes do Anexo | da
Instrucdo Normativa n°® 17/2021 da Secretaria Municipal de Administracédo e
Patrimonio.

Art. 23 O prazo maximo de autorizacdo do candidato para adesdo a modalidade
de teletrabalho € de um ano, permitida a renovac¢éo, na forma do Decreto n°
21.143, de 21 de agosto de 2021.



CAPITULO lIl - DO ACOMPANHAMENTO DO PARTICIPANTE NA
MODALIDADE DE TELETRABALHO

Art. 24 O relatorio de acompanhamento é o documento de acompanhamento,
avaliacao e controle da regularidade do desempenho e alcance das metas pelo
participante da modalidade de teletrabalho.

Art. 25 A efetividade do participante em teletrabalho sera aferida pelo alcance
das metas analisadas no relatorio de acompanhamento, que terd periodicidade
mensal.

Art. 26 No relatério de acompanhamento, o participante informara, no minimo,
as datas e dias trabalhados de forma remota e presencial durante o més, a
descricdo das atividades diarias, o sistema, programa ou similar utilizados, a
situacdo do desenvolvimento da atividade e as entregas, em atencdo ao
formulario definido no Anexo Il da Instrugcdo Normativa n° 017, de 15 de
setembro de 2021.

Art. 27 Fica obrigado o participante preencher e encaminhar a Chefia Imediata
o relatério de acompanhamento até o segundo dia util subsequente ao més
trabalhado.

8 1° O participante abrira processo SEI proprio para incluir os relatorios de
acompanhamento, e o relacionara ao seu processo de solicitacdo a modalidade
de teletrabalho.

8§ 2° A ndo apresentacao do relatério de acompanhamento, no prazo previsto no
caput deste artigo, podera ensejar o registro de faltas.

8 3° A auséncia de descricdo no relatorio de acompanhamento da atividade
diaria desempenhada remotamente podera ensejar o registro de faltas.

Art. 28 Cabe a Chefia Imediata monitorar e acompanhar as atividades
desempenhadas pelos participantes, bem como avaliar o alcance das metas e a
qualidade do servi¢o apresentado.

8 1° Quando da andlise do relatorio de acompanhamento, a Chefia Imediata
podera solicitar ao participante a apresentacdo de informac¢des e documentos
complementares.

8 2° Apos analise dos relatorios de acompanhamento, a Chefia Imediata
encaminhara as decisbes ao Superior Hierarquico competente para
homologacdo, em processo SEI Unico, no qual estardo relacionados o0s
processos individuais dos participantes de sua Unidade de Trabalho.

§ 3° Os processos SEI das Chefias Imediatas serdo organizados em processo
anico pelo Superior Hierarquico competente, o qual encaminhara ao Gabinete
do Secretéario para anuéncia.



CAPITULO IV — DO PARTICIPANTE DA MODALIDADE DE
TELETRABALHO

Art. 29 Sao caracteristicas esperadas, entre outras, no perfil profissional do
participante da modalidade de teletrabalho:

| — Autodisciplina;

Il — Organizacéao;

[l — Proatividade, em especial na resolucao de problemas; e

IV — Interesse no aprendizado e manuseio de novas tecnologias de trabalho.

Art. 30 Além dos deveres previstos no artigo 14 do Decreto n°® 21.143, de 31 de
agosto de 2021, cabe especialmente ao participante:

| — Providenciar e manter, as suas expensas, a infraestrutura fisica e tecnoldgica
necessérias a eficiente realizacdo de suas atividades fora das dependéncias da
SMAMUS, mediante o uso de equipamentos e instalacbes que permitam o
acesso, o trafego e a utilizacdo de informa¢des de maneira segura e tempestiva,
além de condicbes adequadas de ergonomia, bem como assumindo
pessoalmente quaisquer custos decorrentes relacionados ao teletrabalho, como
conexao a internet, a energia elétrica e a rede de telefonia; e

Il — Estar disponivel, por intermédio dos meios e canais de comunicagao
previstos ou, caso necessario, presencialmente, para a pronta atuacdo e
atendimento em demandas relacionadas as suas atividades funcionais.

Paragrafo Unico. O candidato também devera disponibilizar, as suas expensas,
namero de telefone celular vinculado a aplicativo on-line de conversas
instantaneas, para facilitar a comunicacdo com a Administracdo Publica, e
informa-lo a Chefia Imediata.

Art. 31 Cabe ao participante, as suas expensas, prover o transporte e a guarda
dos documentos e materiais de pesquisa necessarios ao desenvolvimento das
atividades remotas.

Paragrafo Unico. Na modalidade de teletrabalho, a eventual retirada das
dependéncias da SMAMUS de processos e expedientes administrativos devera
ocorrer com registro de carga e responsabilidade pessoal do participante.

Art. 32 E dever do participante manter o sigilo dos documentos e informacgdes
acessados e manuseados, observar os procedimentos e normas relativas a
seguranca da informacao e a salvaguarda de informacdes de natureza sigilosa.

Art. 33 O patrticipante mantém todas as responsabilidades que possui enquanto
titular ou responsavel por atribuicdes de seu cargo ou funcéo.



Art. 34 Na hipbétese de indisponibilidade dos sistemas atribuiveis a
Administracdo Publica ou das situacfes previstas no artigo 14, 82°, do Decreto
n° 21.143, de 31 de agosto de 2021, o participante devera imediatamente
cientificar a Chefia Imediata, devendo retornar ao local de trabalho se
convocado, respondendo por quaisquer prejuizos ao bom andamento de suas
atividades funcionais.

Art. 35 Somente sera devido vale-transporte ao participante nos dias de
comparecimento presencial nas dependéncias da SMAMUS, com o0 registro
eletrbnico, para desenvolvimento de suas atividades funcionais.

Art. 36 O participante ndo terd direito ao pagamento de gratificacdo por
prestacao de servigco extraordinario, percepcao de adicional noturno e formacéo
de banco de horas nos dias em que estiver trabalhando de forma remota.

Art. 37 E obrigatério o registro eletrdnico quando o participante desempenhar
suas atividades presencialmente nas dependéncias da SMAMUS.

Paradgrafo Unico. Quando o participante desempenhar suas atividades
presencialmente nas dependéncias da SMAMUS fica facultada a realizacéo de
banco de horas, salvo na hipétese do artigo 42 desta Instrucdo Normativa.

Art. 38 O participante podera ser desligado ou ter suspensa a modalidade de
teletrabalho nas situacdes previstas nos artigos 21 a 22 do Decreto n® 21.143,
de 31 de agosto de 2021.

Paragrafo unico. O desligamento ou a suspensdo do participante ndo gera
direito aos beneficios, indeniza¢des, ressarcimentos ou auxilios de quaisquer
espécies.

Art. 39 A Chefia Imediata, a qualquer momento, de oficio ou a pedido das
autoridades superiores, redefinira as metas do participante ou dos dias de
comparecimento ordinario para trabalho presencial previstas no plano de
trabalho individual, no interesse da Administracdo Publica e, principalmente, nas
hip6teses de surgimento de demanda prioritaria.

Art. 40 O participante sera convocado pelo Secretario, Superior Hierarquico ou
Chefia Imediata a comparecer presencialmente nas dependéncias da SMAMUS,
no interesse da Administracdo Publica, independentemente da escala definida
no plano de trabalho individual, desde que respeitada a carga horaria semanal
do regime de trabalho.

Paragrafo unico. Ocorrendo convocacgao para comparecimento extraordinario
sera garantido ao participante o prazo minimo de quatro horas para
apresentacao no seu local de trabalho, de acordo com o Decreto n° 21.143, de
31 de agosto de 2021.



CAPITULO V — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 41 Para fins desta Instrugdo Normativa:

8§ 1° As Chefias Imediatas competentes para analise das solicitacées de adesdo
a modalidade de teletrabalho das Unidades de Trabalho, Equipes e Setores,
assim definidos na estrutura organizacional da SMAMUS, sdo as suas
respectivas Coordenacoes.

§ 2° Os Superiores Hierarquicos competentes para analise das propostas de
adesdo a modalidade de teletrabalho séo:

| — Os diretores da Diretoria de Planejamento Urbano (DPU), Diretoria de Areas
Verdes (DAV), Diretoria de Licenciamento e Monitoramento Ambiental (DLMA),
Diretoria do Escritorio de Licenciamento (DEL) e Diretoria de Projetos e Politicas
de Sustentabilidade (DPPS), quando encaminhada por suas respectivas
Coordenacgo0es;

Il — O Chefe de Gabinete, quando encaminhada pela Coordenacao de Educacao
Ambiental e Fiscalizacdo (CEAF) e Unidade de Administracdo e Servicos
(UASE).

§ 3° Sao exercidas de forma cumulativa a fungéo de Chefia Imediata e Superior
Hierarquico para andlise das solicitacdes e propostas de adesédo a modalidade
de teletrabalho:

| — O Chefe de Gabinete, quando encaminhadas pelo Gabinete do Secretéario
(GS) e Comisséo Judicante (CJ);

Il — A Coordenacado da Assessoria Técnica (ASSETEC), quando encaminhadas
pelos servidores da propria assessoria.

8§ 4° O Secretario analisard as solicitacdbes de adesdo a modalidade de
teletrabalho encaminhadas diretamente pelos servidores ocupantes do cargo de:

| — Chefe de Gabinete;

Il — Diretor da Diretoria de Planejamento Urbano (DPU), Diretoria de Areas
Verdes (DAV), Diretoria de Licenciamento e Monitoramento Ambiental (DLMA),
Diretoria do Escritério de Licenciamento (DEL) ou Diretoria de Projetos e
Politicas de Sustentabilidade (DPPS);

[Il — Coordenador da Assessoria Técnica (ASSETEC).
Art. 42 Fica possibilitado aos servidores, inclusive em regime de teletrabalho, o

intervalo minimo de trinta minutos durante o periodo de almoco, sem a
possibilidade da realizagéo de banco de horas.



Art. 43 O Conselho Municipal do Meio Ambiente (COMAM) e o Conselho
Municipal de Desenvolvimento Urbano Ambiental (CMDUA) realizardo suas
atividades e reunides de forma remota e deliberardo virtualmente.

Art. 44 As situacdes de omissdo ou duvida relacionadas a aplicacdo desta
Instrucdo Normativa serdo apreciadas pela CIAT-SMAMUS.

Art. 45 A modalidade de teletrabalho na SMAMUS atendera o disposto no
Decreto n°® 21.143, de 31 de agosto de 2021, e na Instru¢do Normativa n°
017/2021 da Secretaria Municipal de Administracédo e Patriménio (SMAP).

Art. 46 Ficam revogadas a Instrucdo Normativa n° 15/2020, a Instrucao
Normativa n°® 19/2021 e a Instru¢do Normativa Conjunta n°® 16/2020.

Art. 47 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Porto Alegre, 27 de outubro de 2021.

Angela Molin
Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Urbanismo e
Sustentabilidade, em Exercicio



