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INSTRUGAO NORMATIVA IPE PREV N° 15, DE 29 DE JULHO DE 2022.

Regulamenta o regime especial de teletrabalho no ambito do Instituto
de Previdéncia do Estado do Rio Grande do Sul - IPE Prev.

O DIRETOR-PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL - IPE PREY,
no uso das atribuicdes que Ihe sao conferidas pelo inciso VIl do artigo 14 da Lei Complementar n® 15.143, de 5 de abril de 2018,
considerando o disposto no paragrafo unico do art. 32 da Lei Complementar n° 10.098, de 3 de fevereiro de 1994, no Decreto n°
56.536, de 1° de junho de 2022, e a deliberacado da Diretoria Executiva,

RESOLVE:

Art. 1° Fica regulamentado o regime especial de teletrabalho no dmbito do Instituto de Previdéncia do Estado
do Rio Grande do Sul - IPE Prev.

Art. 2° Os servidores lotados no IPE Prev, mediante solicitagcdo formal, poderdo obter autorizagdo para o
desempenho de suas atividades em regime especial de teletrabalho, observada a legislacéo incidente, os procedimentos desta
Instru¢do Normativa, o interesse da Administragéo e a conveniéncia ao servigo.

Paragrafo unico. O regime especial de teletrabalho sera parcial, podendo, excepcionalmente, ser autorizado
na modalidade integral.

Art. 3° E vedada a autorizagdo para o regime especial de teletrabalho ao servidor que:
| - desempenhe atividades incompativeis com o trabalho remoto;

Il - esteja em acompanhamento especial durante o estagio probatério;

Il - tenha sofrido penalidade nos dois anos anteriores a solicitagao de adesao;

IV - tenha apresentado resultado insatisfatério em regime de trabalho remoto em periodo anterior a solicitagao
de adeséo;

V - perceba adicional de insalubridade, penosidade ou periculosidade, na hipotese de teletrabalho na
modalidade integral;



VI - esteja respondendo a processo administrativo disciplinar ou a sindicancia punitiva.

Art. 4° A solicitagdo de adesdo ao regime especial de teletrabalho é voluntaria e devera ser formalizada
mediante abertura de processo administrativo eletronico (PROA) individual, encaminhado a chefia imediata e instruida com os
seguintes documentos:

| - termo de adesao ao regime especial de teletrabalho, conforme formulario disponivel na intranet;

Il - plano de trabalho individual, contendo o cronograma de atividades e as metas de produtividade;

Paragrafo unico. O expediente de que trata ocaput devera ser aberto com o seguinte enquadramento:
| - Assunto: Registro Funcional;

Il - Tipo: Teletrabalho;

Il - Subtipo: Solicitagao;

IV - Requerente: nome completo do servidor solicitante.

Art. 5° A chefia imediata do servidor solicitante devera anexar ao expediente manifestagdo fundamentada
acerca da relevancia do pedido e encaminhara o processo a Comissdo Permanente do Regime Especial de Teletrabalho -
CPRET, para verificagdo do cumprimento dos requisitos.

§1° A manifestagdo de que ftrata ocaput devera observar o disposto no Decreto n° 56.536/2022,
especialmente os preceitos e prioridades preconizados no art. 2°, bem como que o plano de trabalho individual proposto
contemple previsdo de produtividade superior quando comparada aos servidores em regime presencial, devendo valida-lo ou
complementa-lo.

§2° A manifestagao favoravel torna a chefia imediata corresponsavel pelo plano de trabalho e pelos resultados
apresentados pelo servidor autorizado ao regime especial de teletrabalho.

Art. 6° A CPRET encaminhard o PROA, devidamente instruido, a Diretoria responsavel, para apreciagao da
solicitagéo de adeséo e, no caso do acolhimento, inclusdo na pauta de reunido de Diretoria Executiva, para deliberagéo.

Paragrafo unico. A autorizagdo para o regime especial de teletrabalho determinara a data de inicio das
atividades remotas e devera ser comunicada a Geréncia de Recursos Humanos, para conhecimento, registros funcionais e
envio a chefia imediata do servidor.

Art. 7°Na hipotese de indeferimento da solicitagdo em qualquer etapa da tramitagdo do expediente, o
processo sera devolvido ao setor de origem para ciéncia.

§1° O servidor que tiver sua solicitagdo de adesao indeferida pela chefia imediata ou pela respectiva Diretoria
podera interpor recurso dirigido a CPRET, no prazo de dez dias, a contar da ciéncia da decisao.

§2° Cabera a CPRET a analise de eventual recurso, manifestacdo e encaminhamento para deliberagdo a
Diretoria Executiva.

Art. 8° A autorizagdo para o teletrabalho tera validade semestral e carater precario, permitidas renovagdes,



desde que precedidas de avaliagdo da chefia imediata quanto aos resultados do periodo, manifestacdo da CPRET, acolhimento
da Diretoria responsavel e deliberagdo da Diretoria Executiva.

Paragrafo unico. A solicitacdo de renovacgéo devera ser formalizada pelo servidor a chefia imediata com, no
minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia ao término do prazo de autorizagdo para o desempenho das atividades em regime
especial de teletrabalho.

Art. 9° O servidor autorizado a desempenhar suas atividades em regime especial de teletrabalho devera
apresentar a chefia imediata, até o 5° dia util de cada més, relatério mensal das atividades realizadas no més anterior, extraido
da ferramenta de controle de teletrabalho, disponivel na intranet.

§1° A prestacéo de informacéo falsa sujeitara o servidor as san¢des penais e administrativas previstas em Lei.

§2° A chefia imediata podera acompanhar o desempenho do(s) servidores(s) por meio das demais
ferramentas de produtividade disponiveis no sistema PROA, na suite de escritério Office 365, ou em qualquer outra ferramenta
de controle que venha a ser desenvolvida, além de exigir relatérios de produtividade complementares, em periodicidade
semanal, quinzenal ou mensal.

§3° A CPRET prestara eventual auxilio aos gerentes e Diretores na utilizagao das ferramentas de controle de
produtividade disponiveis.

§4° O plano de trabalho podera ser revisto pela chefia imediata, a qual cabera a exclusdo ou incluséo de
tarefas, atividades, projetos e respectivas metas, mediante a ciéncia do servidor e encaminhamento a CPRET.

Art. 10 O servidor em regime especial de teletrabalho devera realizar suas atividades de forma sincrona com
o horario de expediente do setor de lotagdo, com plena disponibilidade para contato pela chefia imediata ou pelos pares,
ressalvada a hipotese excepcional de autorizagdo expressa em sentido contrario.

Art. 11 O servidor em regime especial de teletrabalho estara a disposigdo da Administragdo pelo periodo
integral de sua jornada de trabalho, podendo ser convocado a presencialidade, a qualquer tempo, no interesse da
Administragao.

§1° A efetividade do servidor em regime especial de teletrabalho sera aferida pelo alcance da produtividade e
das metas de desempenho estipuladas no plano de trabalho individual, bem como na participacdo em reunides e demais
atividades para as quais for convocado, inclusive presenciais.

§2° O servidor devera efetuar registro eletronico de ponto nos dias de trabalho presencial, ficando dispensado
o registro quando em teletrabalho ou quando o comparecimento ao Edificio-sede decorrer da participagdo em reunides ou em
atividades com carga horaria inferior ao minimo diario.

Art. 12 Constatado o ndo atendimento da produtividade, o descumprimento das metas e demais condigbes
acordadas no plano de trabalho ou a falta de apresentacao do relatério mensal de que trata o art. 9°, o regime especial de
teletrabalho devera ser suspenso pela chefia imediata, que comunicara o servidor por meio do e-mail funcional e encaminhara o
expediente a respectiva Diretoria, para conhecimento e providéncias.

§1° Constatada a omisséo da chefia imediata no controle e fiscalizagdo do plano de trabalho individual dos
servidores, ou ineficiéncia nos servigcos do setor, podera a Diretoria responsavel suspender, de oficio, a autorizagdo ao regime



especial de teletrabalho.

§2° O retorno ao trabalho presencial devera ocorrer no dia seguinte a data em que a comunicagéo tenha sido
enviada, salvo autorizagcdo expressa em sentido contrario, sob pena de nao efetividade.

§3° O periodo de suspensdo de que trata ocaput tera duragdo de 30 (trinta) dias, durante os quais a
Administragao avaliara a ocorréncia e deliberara quanto a manutencéo ou revogagao da autorizagdo para o regime especial de
teletrabalho.

Art. 13 A revogacao da autorizagdo para o regime especial de teletrabalho dar-se-a de oficio ou a pedido.

§1° A revogacéao de oficio do regime especial de teletrabalho dar-se-a por conveniéncia da Administragao, a
qualquer tempo, comunicado o servidor pelo e-mail funcional, com prazo minimo de antecedéncia de 15 (quize) dias, e
registrada no PROA, sendo o prazo dispensado quando a revogagdo decorrer de suspensao, nos termos do art. 12 desta
Instru¢do Normativa.

§2° O servidor que, injustificadamente, deixar de atender a convocagédo para comparecimento presencial de
que trata o art. 11, tera revogado o regime especial de teletrabalho, sendo descontados os dias n&o trabalhados.

§3° O servidor que tiver a autorizagdo ao regime especial de teletrabalho revogada, no prazo de dez dias a
contar da ciéncia da decisao, podera interpor recurso dirigido a CPRET, que emitira manifestagao para subsidiar deliberagao da
Diretoria Executiva.

§4° Somente podera ser concedida nova autorizagdo para o regime especial de teletrabalho depois de
decorridos 12 (doze) meses da revogagao, quando esta decorrer de suspensdo enquadrada em qualquer uma das hipoteses
referidas no art. 12 desta Instrugdo Normativa.

§5° A revogacdo a pedido devera ser encaminhada pelo servidor a chefia imediata, que dara ciéncia a
respectiva Diretoria e a CPRET.

§6° A relotacéo do servidor, a pedido ou de oficio, implicara na revogagao da autorizagdo ao regime especial
de teletrabalho, facultado novo pedido de adesao na forma prevista no art. 4° desta Instrugdo Normativa.

Art. 14 O servidor autorizado ao regime especial de teletrabalho devera prover, as suas custas, o
fornecimento e despesas relativas a infraestrutura tecnolégica e de comunicagéo necessarias a realizagdo do teletrabalho,
incluindo telefonia fixa e/ou movel, internet, hardware, energia elétrica e similares, bem como o mobilidrio em condigdes
ergondémicas adequadas para preservacao de sua saude.

Art. 15 O e-mail funcional é o canal de comunicagao oficial entre o IPE Prev e os servidores, devendo ser
acessado diariamente, como ferramenta de trabalho, nos periodos da manha e da tarde, para o adequado cumprimento das
atividades.

Paragrafo unico. Os servidores devem acessar diariamente a intranet, para registro das atividades e metas
do plano de trabalho individual, e o site do IPE Prev, em especial a area de legislacdo, para conhecimento das normativas
atinentes aos servigos e a area de atuagdo da Autarquia, assim como para ciéncia sobre as informagbes institucionais
atualizadas.



Art. 16 Em qualquer etapa de tramitagao do processo administrativo, a Diretoria Executiva podera solicitar
analise e parecer da CPRET.

Art. 17 Esta Instrugdo Normativa n&o se aplica aos servidores anteriormente lotados no interior do Estado e
que, excepcionalmente, foram autorizados a desempenhar suas atividades em local diverso do Edificio-sede do IPE Prev.

Art. 18 A ndo observancia da orientagdo presente nesta Instrucdo Normativa podera acarretar a
responsabilizagao funcional.

Art. 19 Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria Executiva.

Art. 20 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de publicacédo, produzindo efeitos a partir de 1° de
setembro de 2022, revogadas disposi¢cdes em contrario.

JOSE GUILHERME KLIEMANN,

Diretor-Presidente.
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