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INSTRUGAO NORMATIVA
N¢ 7/2023
SEROPEDICA/RJ, 27 de abril de 2023.

Estabelece regras e procedimentos do teletrabalho no ambito do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Municipais de Seropédica — SEROPREVI.

A DIRETORIA-EXECUTIVA do SEROPREVI, usando das atribuicées que lhe sdo conferidas pelo art. 72 da
Lei Municipal n® 786 de 2022, e

CONSIDERANDO a necessidade da Autarquia de perenizar altos padrées de gestdo, planejamento e
eficiéncia;

CONSIDERANDO a implantagdo do Sistema de Gestdao de Documentos Eletronicos e do Programa “Zero
Papel”;

CONSIDERANDO o que dispde o art. 75-B da Consolidagao das Leis do Trabalho;

CONSIDERANDO a deliberagao do Conselho de Administragdo em 27 de abril de 2023, conforme Ata da 462
Reunido Ordinaria do Conselho de Administragéo.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer regras e procedimentos de teletrabalho no ambito do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Municipais de Seropédica, aplicadas a servidores efetivos, comissionados, contratados
temporariamente e estagiarios, conforme normas dispostas a seguir.

Art. 22 O teletrabalho podera ser realizado fora das dependéncias do Instituto nos seguintes casos:

| - Atendimento via WhatsApp institucional;

Il - Reunides virtuais, cursos, seminarios e palestras;

Il - Uso do Sistema de Gestao de Documentos Eletrénicos ou de outros sistemas que o Instituto faca uso; e
IV - Execucédo de demais tarefas em computadores, tablets e celulares.

Paragrafo unico. Atividades de trabalho externo ndo configuram teletrabalho.

Art. 32 Os servigos prestados através de teletrabalho serdo computados por produgédo ou tarefa.

§ 19 Aplica-se no teletrabalho a jornada de trabalho normal do servidor ou estagiario, ndo podendo ser
exigido nenhum servigo que exceda essa jornada.

§ 2° Os servigos prestados fora da jornada de trabalho normal por iniciativa do servidor ou estagiario nac
configuram hora extra, ndo podendo ser solicitado o pagamento de nenhum tipo de remuneragédo ou
gratificagéao, salvo nos casos excepcionais autorizados pelo Gabinete do Diretor-Presidente.

Art. 4° O regime de teletrabalho ndo podera ser determinado ao servidor ou estagiario sem seu
consentimento, devendo haver concordancia do mesmo para sua aplicagao.

§ 19 Fica autorizado a disponibilizacdo de equipamentos de informatica do Instituto para realizagdo do
teletrabalho.

§ 22 Nos casos em que houver uso de equipamentos de informatica pessoal do servidor ou estagiario, o
mesmo o fara por sua iniciativa.

Art. 52 O teletrabalho podera compreender até 40% da jornada de trabalho semanal do servidor ou estagiério.
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§ 12 A aplicagao do teletrabalho compete a chefia do setor ao qual o servidor ou estagiario esta atuando.

§ 2° Em casos excepcionais podera o Gabinete do Diretor-Presidente determinar, de forma pontual, a
aplicacdo de teletrabalho em percentual superior a 40% da jornada de trabalho semanal, desde que
devidamente fundamentado e justificado.

Art. 62 Para fins de confirmagdo do cumprimento do teletrabalho serdo utilizados os seguintes parametros
quantitativos:

| - Tarefas produzidas a pedido da chefia ou por iniciativa prépria;

Il - Atendimentos realizados via WhatsApp institucional;

[l - Participacdo em reunibes virtuais;

IV - Participagéo ou realizagao de cursos, seminarios e palestras;

VI - Despachos e movimentag¢des de processos no Sistema de Gestdo de Documentos Eletrénicos;
VIl - Documentos criados e movimentados no Sistema de Gestdo de Documentos Eletrdnicos;

VIII - Outras tarefas no Sistema de Gestao de Documentos Eletronicos; e

IX - Tarefas em outros sistemas de uso do Instituto.

§ 12 O Setor de Recursos Humanos podera solicitar relatérios dos sistemas para fins de comprovagéao do
teletrabalho.

§ 22 O servidor ou estagiario podera, por livre iniciativa, produzir relatérios que comprovem a realizagdo do
teletrabalho, podendo instrui-lo com os documentos e informagdes que julgar necessarios.

Art. 7° Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicoes
em contrario.
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