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Dispõe sobre a adoção do trabalho híbrido no âmbito da Secretaria Municipal da
Fazenda (SMF).

A SECRETÁRIA MUNICIPAL DA FAZENDA no uso de suas atribuições legais,

CONSIDERANDO o disposto no Decreto nº 23.071, de 29 de dezembro de 2024, em especial seu art. 4º;

RESOLVE:

Art. 1º Fica determinado que cada unidade de trabalho da SMF, interessada em adotar o trabalho híbrido, deverá informar até
10 de janeiro de 2025:
I - a quantidade de servidores que atuarão na modalidade híbrida e a quantidade de servidores que atuarão em trabalho
100% presencial;
II – a quantidade de estações de trabalho disponíveis para utilização em seus setores.

Art. 2º Fica constituída, no âmbito da SMF, a Comissão Interna de Acompanhamento do Trabalho Híbrido (CIATH-SMF), nos
termos do art. 16 do Decreto nº 23.071/2024, com a seguinte composição:
I - 01 (um) representante do Tesouro Municipal (TM);
II - 01 (um) representante da Receita Municipal (RM);
III - 01 (um) representante da Contadoria-Geral do Município (CTGM);
IV - 01 (um) representante da Coordenação de Administração e Serviços (CASE); e
V - 01 (um) representante do Gabinete do Secretário (GS).

Art. 3º O regime de trabalho híbrido deverá atender, além do previsto no Decreto nº 23.071/2024, o seguinte:
I - A adesão fica restrita aos servidores cujo cargo ou função tenham natureza técnico-administrativa, desde que as atividades
desenvolvidas possam ser executadas, acompanhadas e mensuradas por via remota;
II - Aos servidores que realizarem substituições, aplicam-se as regras da modalidade de trabalho do servidor substituído;
III - Para os fins dessa instrução, entende-se por unidade de trabalho as equipes, exceto quando unidade superior dispuser
de forma diferente em sua proposta de trabalho híbrido, com abrangência para uma ou mais de suas subordinadas.

Art. 4º A unidade de trabalho interessada em aderir ao trabalho híbrido deverá remeter à CIATH-SMF proposta de adesão
mediante processo eletrônico contendo os seguintes elementos:
I – o número total de servidores em trabalho híbrido da unidade;
II – a capacidade física das estações de trabalho existentes;
III – a proposta de cronograma de revezamento;
IV – os termos de adesão dos servidores que solicitam adesão ao trabalho híbrido;
V – a homologação do superior hierárquico competente.
Parágrafo único. A CIATH-SMF incluirá no processo parecer quanto à adequação da proposta da unidade, às regras do
trabalho híbrido e aos objetivos estratégicos da SMF, para envio ao GS e subsídio à homologação dos planos de trabalho e
das adesões.

Art. 5º São competentes para validar os planos de trabalho e demais autorizações previstas no art. 9º do Decreto nº
23.071/2024 os superiores hierárquicos das unidades de trabalho listadas nos incisos do art. 2º do Decreto nº 20.147, de 19
de dezembro de 2018.
Parágrafo único. No Gabinete do Secretário (GS), a homologação de que trata o caput caberá ao Chefe de Gabinete.
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Art. 6º Os servidores que aderirem ao trabalho híbrido apresentarão, até o terceiro dia útil de cada mês, relatórios mensais
das atividades desenvolvidas no mês anterior, em formulário específico do SEI.
§ 1º Os relatórios de atividades deverão ser incluídos no respectivo processo individual do servidor e aprovados pela chefia
imediata.
§ 2º A não apresentação do relatório no prazo definido no caput deste artigo sujeitará o servidor à suspensão da autorização,
conforme previsto no art. 13 do Decreto nº 23.071/2024.
§ 3º É responsabilidade da chefia imediata providenciar os devidos lançamentos de efetividade aos servidores em trabalho
híbrido, observados os parágrafos anteriores.
§ 4º A chefia imediata aferirá o atingimento das metas definidas no plano de trabalho a cada quadrimestre.

Art. 7º O responsável pela unidade de trabalho apresentará ao superior hierárquico, até o dia 10 dos meses de maio,
setembro e janeiro, um relatório dos resultados obtidos pela sua equipe a cada período de aferição, contendo o desempenho
geral dos servidores em trabalho híbrido, o qual deve indicar os processos individuais e informar os servidores que não
atingiram as metas, bem como as justificativas apresentadas.
§ 1º O processo será encaminhado com relatório do superior hierárquico para a CIATH-SMF.
§ 2º O relatório de janeiro, referente à avaliação de desempenho do último quadrimestre do ano, deve ser acompanhado da
intenção de renovação, se for o caso, para o ano subsequente, bem como da atualização das informações previstas nos
Incisos I, II e III do art. 4º.
§ 3º A CIATH-SMF incluirá no processo parecer quanto à avaliação da unidade ao término de cada quadrimestre para envio
ao GS e ciência do titular da pasta.

Art. 8º Cada unidade de trabalho que adotar o trabalho híbrido deverá definir e informar à CASE, mensalmente, os servidores
que atuarão de forma presencial ou trabalho híbrido com a respectiva escala, observado o comparecimento presencial
mínimo previsto no art. 2º. do Decreto nº 23.071/2024, garantindo ainda a ocupação das estações de trabalho disponíveis.
§ 1º Compete à CASE o controle das estações de trabalho disponíveis previstas nesse artigo.

Art. 9º Os casos omissos ou eventuais exceções às determinações dessa IN deverão ser encaminhadas à CIATH-SMF, de
forma fundamentada, que procederá à análise, emitirá parecer opinativo e encaminhará a demanda para decisão do titular da
pasta.

Art. 10 Fica revogada a IN SMF nº 001/2025.

Art. 11 Esta Instrução Normativa entra em vigor na data de sua publicação.
 

Porto Alegre, 31 de janeiro de 2025.

ANA MARIA PELLINI, Secretária Municipal da Fazenda.

    Edição Completa
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