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INSTRUGAO NORMATIVA 001/2025
PROCESSO 25.0.000003824-8

Dispde sobre a adogdo do trabalho hibrido no ambito da Secretaria Municipal da
Fazenda (SMF).

A SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA, no uso de suas atribuigdes legais,
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 23.071, de 29 de dezembro de 2024, em especial seu art. 4°;
RESOLVE:

Art. 1° Fica determinado que cada unidade de trabalho da SMF, interessada em adotar o trabalho hibrido, devera informar até
10 de janeiro de 2025:

| - a quantidade de servidores que atuardo na modalidade hibrida e a quantidade de servidores que atuardo em trabalho
100% presencial.

Il — a quantidade de estagGes de trabalho disponiveis para utilizagdo em seus setores.

Art. 2° Fica constituida, no ambito da SMF, a Comissao Interna de Acompanhamento do Trabalho Hibrido (CIATH-SMF), nos
termos do art. 16 do Decreto n° 23.071/2024, com a seguinte composigao:

I - 01 (um) representante do Tesouro Municipal (TM);

Il - 01 (um) representante da Receita Municipal (RM);

Il - 01 (um) representante da Contadoria-Geral do Municipio (CTGM);

IV - 01 (um) representante da Coordenagéo de Administragédo e Servigos (CASE); e

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

Art. 3° O regime de trabalho hibrido devera atender, além do previsto no Decreto n° 23.071/2024, o seguinte:

| - A adeséo fica restrita aos servidores cujo cargo ou fungéo tenham natureza técnico-administrativa, desde que as atividades
desenvolvidas possam ser executadas, acompanhadas e mensuradas por via remota.

Il - Fica vedado para os servidores ocupantes de postos de confianga de nivel 05 ou superior.

Il - Fica vedado para os servidores que estejam cumprindo o periodo de estagio probatério, conforme previsto no art. 1° do
Decreto n°® 16.256, de 25 de margo de 2009.

IV - Aos servidores que realizarem substituigoes, aplicam-se as regras da modalidade de trabalho do servidor substituido.

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

Art. 4° A adesao ao trabalho hibrido do servidor em estagio probatério somente sera autorizada apos o término de 06 (seis)
meses do efetivo exercicio no cargo de provimento efetivo.

§ 1° Entre o término do periodo previsto no caput e a concluséo do primeiro ano de efetivo exercicio do estagio probatorio o
trabalho hibrido podera ser autorizado em escala de revezamento com comparecimento presencial minimo de trés dias em
cada semana de trabalho.

§ 2° A partir do segundo ano de efetivo exercicio do estagio probatorio o servidor podera ser autorizado ao trabalho hibrido
com o comparecimento presencial minimo previsto no art. 2° do Decreto n°® 23.071/2024.

Art. 5° A unidade de trabalho interessada em aderir ao trabalho hibrido devera remeter a CIATH-SMF proposta de adesao
mediante processo eletronico contendo os seguintes elementos:

| — o nimero total de servidores em trabalho hibrido da unidade;

Il — a capacidade fisica das esta¢des de trabalho existentes;

Il — a proposta de cronograma de revezamento;
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IV — os termos de adesao dos servidores que solicitam adesao ao trabalho hibrido;

V — a homologagéo do superior hierarquico competente.

Paragrafo unico. A CIATH-SMF incluira no processo parecer quanto a adequagdo da proposta da unidade, as regras do
trabalho hibrido e aos objetivos estratégicos da SMF, para envio ao GS e subsidio a homologagéo dos planos de trabalho e
das adesoes.

Art. 6° Sdo competentes para validar os planos de trabalho e demais autorizagbes previstas no art. 9° do Decreto n°
23.071/2024 os superiores hierarquicos das unidades de trabalho listadas nos incisos do art. 2° do Decreto n° 20.147, de 19
de dezembro de 2018.

§ 1° No Gabinete do Secretario (GS), a homologagao de que trata o paragrafo anterior cabera ao Chefe de Gabinete.

§ 2° As pessoas referidas no caput e no § 1° deste artigo poderao deixar de aplicar os incisos Il e Ill do art. 3° e o art. 4° desta
Instrugéo, considerando as especificidades do trabalho desempenhado pelo servidor e as necessidades do 6rgao, desde que
atendam as disposigdes do Decreto n° 23.071/2024 e seja homologado pelo titular da pasta.

Art. 7° Os servidores que aderirem ao trabalho hibrido apresentardo, até o terceiro dia util de cada més, relatérios mensais
das atividades desenvolvidas no més anterior, em formulario especifico do SEI.

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

§ 2° A ndo apresentacao do relatério no prazo definido no caput deste artigo sujeitara o servidor a suspensao da autorizagéo,
conforme previsto no art. 13 do Decreto n® 23.071/2024.

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

§ 4° A chefia imediata aferira o atingimento das metas definidas no plano de trabalho a cada quadrimestre.

Art. 8° O responsavel pela unidade de trabalho apresentara 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 aferigdo, contendo o desempenho
geral dos servidores em trabalho hibrido, o qual deve indicar os processos individuais e informar os servidores que nao
atingiram as metas, bem como as justificativas apresentadas.

§ 1° O processo sera encaminhado com relatério do superior hierarquico para a CIATH-SMF.

§ 2° O relatdrio de janeiro, referente a avaliacdo de desempenho do ultimo quadrimestre do ano, deve ser acompanhado da
intencdo de renovacao, se for o caso, para o ano subsequente, bem como da atualizagdo das informagdes previstas nos
incisos I, Il e 1l do art. 5°.

§ 3° A CIATH-SMF incluira no processo Parecer quanto a avaliagdo da unidade ao término de cada quadrimestre para envio
ao GS e ciéncia do titular da pasta.

Art. 9° Cada unidade de trabalho que adotar o trabalho hibrido devera definir e informar a CASE, mensalmente, os servidores
que atuarao de forma presencial ou trabalho hibrido com a respectiva escala, observado o comparecimento presencial
minimo previsto no art. 2°. do Decreto n° 23.071/2024, garantindo ainda a ocupacéo das estagdes de trabalho disponiveis.

§ 1° Em condi¢des especiais, podera ser modificado percentual de ocupagédo das estagdes de trabalho disponiveis, com
autorizacdo do titular da pasta.

§ 2° Compete a CASE o controle das esta¢des de trabalho disponiveis previstas nesse artigo.

Art. 10 Os casos omissos ou eventuais excegoes as determinagdes dessa IN deverdo ser encaminhadas a CIATH-SMF, de
forma fundamentada, que procedera a analise, emitira Parecer opinativo e encaminhara a demanda para decisao do titular da
pasta.

Art. 11 Fica revogada a IN SMF n° 005/2024.

Art. 12. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Porto Alegre, 09 de janeiro de 2025.

ANA MARIA PELLINI, Secretaria Municipal da Fazenda.
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