MINISTERIO DA ECONOMIA
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL-

INSTRUCAO NORMATIVA INPI/PR N° 103, DE 30 DE MAIO DE 2019 |

|
Institui e regulamenta o Programa de f
Gestdo, na modalidade Teletrabalho, np
Instituto Nacional da Propriedade |
Industrial — INPI.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE
INDUSTRIAL, no uso das atribui¢des previstas no Regimento Interno do INPI e tendo
em vista as previsdes constantes do Decreto n° 1.590, de 10 de agoE;to de 1995, |da
Instru¢do Normativa MP n® 01, de 31 de agosto de 2018, e da Portaria n° 2.176-SEI, |de
26 de dezembro de 2018;

CONSIDERANDO os principios da eficiéncia e da economicidade prev1stos na
Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO a redugéo de custos para a Administraciio Publica;

CONSIDERANDO a necessidade de dar continuidade ao Programa de Gestiio,
na modalidade Teletrabalho, visando produzir impacto positivo sobre o volume Lda
producéo e eficiéncia operacional do INPI no exame de pedidos de registro de marca e
concessio de patente, por meio de metas desafiadoras; |

CONSIDERANDO as vantagens e beneficios diretos e indiretos advindos do
Teletrabalho para a Administragéo, para o servidor e para a sociedade; e

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar e monitorar e Teletrabalha,

RESOLVE:

|
Art. 1°. Instituir o Programa de Gestio, na modalidade Teletrabalho e regulamentar as
condi¢des a serem observadas, assim como os parametros para 0 acompanhamento de
metas e resultados, nos termos do Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995, |da
Instru¢do Normativa MP n° 1, de 31 de agosto de 2018 e da Portaria n® 2.176-SEI, de 26
de dezembro de 2018, para os servidores em exercicio no Instituto Nacional da
Propriedade Industrial - INPIL. i

|

CAPITULO 1 ; [
DISPOSICOES GERAIS



)

Art. 2°. Para os fins desta InstrugZo Normativa, considera-se:

I - 4rea de gestdo de pessoas: setor competente para implementacdo da politica

de pessoal no Instituto, qual seja, a Coordenacio-Geral de Recursos Humanoi; -
CGRH; £ |

II - area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais: Stjor
que tenha competéncia relativa a gestdo estratégica e a avaliacio de resultados
do Instituto, distinto da Unidade de implementagfo do Programa de Gestdo, qlllal

seja, a Coordenacédo-Geral de Planejamento ¢ Gestéo Estratégica — CGPE; ;

IIl - area responsavel pelos assuntos referentes & tecnologia da 1nformaq§.o
Coordenag¢do-Geral de Tecnologia da Informacao — CGTI: . |

IV - chefe imediato: autoridade imediatamente superior ao servidor publico;

V - Unidade: Presidéncia, Diretorias, ou setores equivalentes (ProcuradoL‘ia
Federal Especializada), previstas na Estrutura Regimental do INPI em vigor;

VI - Subunidade: todas aquelas vinculadas a uma das Unidades, prev1stas na
Estrutura Regimental do INPI em vigor; ‘
VII - dirigente da Unidade: autoridade méaxima da Unidade; . |
VIII - modalidade Teletrabalho: categoria de implementagdo do Programa de
Gestdo em que o servidor publico executa suas atribui¢des funcionais
integralmente fora das dependéncias da Unidade, mediante o uso (de
equipamentos e tecnologias que permitam a plena execucdo das atr1bu19€ies
remotamente, dispensado do controle de frequéncia, nos termos desta Instrugdo
Normativa;

IX - Plano de Trabalho: documento preparatdrio aprovado pélo dirigente da
Unidade que delimita a atividade, estima o quantitativo de servidores publicos
participantes e define a modalidade Teletrabalho, as metas e a metodologia [de

mensuragdo efetiva de resultados para implementacéo do Programa; l

X - Programa de Gestfo: ferramenta de gestdo fundada em Plano de Trabalhd) 8
autorizada em ato normativo do extinto Ministro da Indistria, Comércio Exterjor
e Servigos — MDIC, que disciplina o exercicio de atividades determinadas, ém
situagdes especiais em que os resultados possam ser efetivamente mensurados e
cuja execugdo possa ser realizada por servidores publicos com dispensa de
controle de frequéncia; J

XII - relatério de acompanhamento: documento elaborado pelo dirigente da
Unidade que avalia o desempenho e o alcance de metas pelos servidores
publicos participantes e pela Unidade durante o programa; |

XIII - servidor publico participante: servidor ocupante de cargd efetivo regido
pela Lei n® 8.112, de 1990, em exercicio na Unidade, submetido ao regime do
Programa;

XIV - termo de ciéncia e responsabilidade: documento assinado pelo servidor
publico, que sintetiza seus direitos e deveres, a modalidade e as metas vigentes

enquanto participar do Programa de GestZo. 5
|

Art. 3°. O servidor participante do Programa de Gestdo de Teletrabalho sera dlspensado
do controle de frequéncia.

|
|



§ 1° O servidor excluido do Programa voltara a registrar sua frequéncia normalmente.,
§ 2° O servidor participante do Programa de Gestdo de Teletrabalho nzo podﬁ;ra
computar e¢/ou usufruir horas positivas. . |

| |
§ 3° No caso de a Administracdo dispensar os servidores que se encontram na sede |do
INPI, por motivo de mobilidade, deficiéncias prediais ou outro que ndo se aplique
aqueles em Teletrabalho, os servidores participantes do Programa de Gestdo ndo se ao
abrangidos por tal medida.

-

Art. 4°. As atividades do Teletrabalho estio restritas aquelas em que os resultad‘os
possam ser mensurdveis e que, por suas caracteristicas, permitam a sua realizagdo fora
das dependéncias fisicas do INPI ¢ o seu acompanhamento por meio de tecnologias
remotas, com metas de desempenho passiveis de incremento e de mensura¢io objetive}.

Paragrafo inico. O Programa de Gestdo ndo podera:

I - abranger as atividades para as quais a presenca fisica na Unidade seja
estritamente necessaria;

II - implicar reducdo da capacidade plena de funcionamento dos setores em que
haja atendimento ao publico; e f

III - obstruir o convivio social e laboral, a cooperagéo, a integragdo € a
participag¢do do servidor, nem dificultar o direito ao tempo livre.

-

Art. 5°. As atividades do Teletrabalho serdo realizadas por servidores publicos efetivos,
que estejam em exercicio na sede do INPI e domiciliados no Estado do Rio de Janeiro.

§ 1° Poderdo ser realizadas vistorias técnicas e viagens a servigo, desde que sejam
indispensaveis, a critério da Unidade, para a consecug@o das atividades do Teletrabalhbo.

§ 2° O 6nus das viagens a servigo, que forem realizadas no interesse da Administragi"o,
recaira sobre o INPI, considerada a legislagdo vigente ¢ a maior economicidade pau*| o
INPLI. ;

i

Art. 6°. As atividades do Teletrabalho terdo metas de desempenho que serdo fixadas no

Plano de Trabalho, cuja elaboragdo e revisdo terfio as seguintes caracteristicas: |
I - a fixagdo das metas de desempenho dos servidores incluidos nas atividades

do Teletrabalho devera ser, no minimo, 30% (trinta por cento) superior aquelas
previstas para os servidores ndo participantes e que executem as mesmas
atividades ou para a realizagdo de estudos e projetos, cujos referenciais se
baseiam em trabalhos j4 realizados e de complexidade similar;

II - os referenciais das metas podem ser construidos a partir de atividades|ja
realizadas em Teletrabalho;




ITI - os referenciais das metas, as metas de desempenho e as atividades inseridas
no Plano de Trabalho poderdo ser revistas pela chefia imediata, com ciéncia kio
servidor que esta em Teletrabalho;

IV - a revisdo do Plano de Trabalho poderd contemplar a inclusdo de novas
atividades e respectivas metas de desempenho, a serem inseridas conforme
modelo previsto no Anexo I;

V - no caso de discordancia pelo servidor da revisdo do Plano de Trabalho,
podera haver, a critério da Unidade, a substitui¢do por outro servidor; |

VI - excepcionalmente poderdo ser realizadas atividades que ndo constem no
Plano de Trabalho, quando serdo incluidas no més subsequente ao ocorrido; e

VII - as chefias poder@o estabelecer prioridades entre as atividades passadas gos
servidores publicos em Teletrabalho. |

Art. 7°. Na defini¢do do perfil adequado do servidor para participar do Teletrabalho| o
Plano de Trabalho prevera habilidades e caracteristicas da forma mais objetiva posswel
atendendo aos seguintes critérios: ;

|
I - capacidade de organizagdo e autodisciplina; ;
II - capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados; i
III - capacidade de intera¢do com a equipe; E
IV - atuacdo tempestiva; t
V - pro-atividade na resolugéo de problemas; - l
VI - abertura para utiliza¢fo de novas tecnologias; e |

VII - orientagdo para resultados.

CAPITULO II
FASES DE IMPLEMENTACAO . |

Secio I |

Elaborac¢io de processo de acompanhamento de metas e resultados e lde
Plano de Trabalho 1

1
Art. 8°. A Unidade que pretender executar atividades em Programa de Gestdo jna
modalidade Teletrabalho, devera realizar processo de acompanhamehto de metaﬁ e
resultados, observando:

Q I - o envolvimento da Coordena¢do-Geral de Recursos Humanos — CGRH, na
' qualidade de 4rea de gestdo de pessoas, € da Coordenagdo-Geral de
Planejamento e Gestdo Estratégica — CGPE, na qualidade de 4rea responsavel

pelo acompanhamento de resultados institucionais; }
11 - a defini¢do de indicadores objetivos para aferir resultados; . ‘

IIT - a defini¢do e o controle efetivo das metas estabelecidas; e i
|
|
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IV - a mensuragdo dos resultados da Unidade.

I
|
Art. 9°. Atendido ao disposto no artigo anterior, a Unidade interessada devera elabo{rar
Plano de Trabalho. conforme modelo disposto no Anexo I, que devera conter: 5

I - o detalhamento e a descri¢io das atividades a serem desempenhadas;

II - o quantitativo total de servidores publicos na Unidade e o quantitativo
podera participar do Programa de Gestéo;

™
III - o perfil do servidor publico participante adequado as at1v1dades a ser $
executadas em Programa de Gestdo; |

IV - o prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparemmer}nto
pessoal do servidor publico participante a Unidade, observada a razoabilidade;;

V - as metas a serem alcangadas e a periodicidade para acompanhamento;

VI - o cronograma trimestral de entregas de resultados; |
VII - o cronograma de reunides com o chefe imediato para avaliagdo de
desempenho e eventual revisdo ou ajustes das metas, se necessarios; e

VIII - os resultados e beneficios esperados para a instituig&o.

§ 1° O Plano de Trabalho devera ser elaborado pelo dirigente da Unidade, com apoio lda
area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais e da area de gestao
de pessoas.

§ 2° Os setores subordinados a Unidade poderdo elaborar propostas de Plano |de
Trabalho a parte, a serem compiladas pelo dirigente da Unidade.

§ 3° O Plano de Trabalho podera ser elaborado conjuntamente por mais de uma
Unidade que executem as atividades em procedimentos e rotinas de caracteristi¢as
semelhantes. !

§ 4° O servidor publico participante do Programa de Gestdo, quando estiver fora das
dependéncias da Unidade, deverd comparecer pessoalmente ao INPI, nas situagdes ide
especial necessidade de sua presenga fisica, quando convocado pelo “chefe imediato,
com antecedéncia minima prevista no Plano de Trabalho e no termo de ciéncia e
responsabilidade, observada a razoabilidade.

Secido II
Implementacio do Programa
|
Art. 10. O dirigente da Unidade dard conhecimento aos servidores a ele subordinados F
de

teor do Plano de Trabalho e do interesse da Unidade na implementagfo do Programa
Gestdo na modalidade Teletrabalho.

Paragrafo inico. Se assim entender conveniente, o dirigente da Unidade abrLré
prazo para que os servidores publicos que atendam aos requisitos de habilitagdo
previstos na Secédo III, do Capitulo II informem seu interesse em participar do Prograjna
de Gestao. |

|
: \
|
|



Art. 11. O dirigente méximo da Unidade selecionara, entre os servidores pubhcos
interessados, aqueles que participardo do Programa de Gestdo. |

§ 1° A seleg@o pelo dirigente maximo da Unidade é ato discriciondrio e sera feite:l a
partir da avaliagdo de compatibilidade entre o perfil adequado previsto no Plano ,de
Trabalho e o perfil dos servidores publicos interessados. '

§ 2° Sempre que houver limitagdo do nimero de participagdes e razodvel igualdade ;de
habilidades e caracteristicas entre os servidores publicos interessados, o dirigente [da
Unidade podera observar, pelo menos, os seguintes critérios na priorizagdo dos
servidores publicos participantes:

I.  com horéario especial, portador de deficiéncia, nos termos do § 2° do art. 98, |da
Lein®8.112. de 1990;

II.  gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacéo;

III.  que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia, nos termos do § IP",
do art. 98, da Lei n°® 8.112, de 1990;

IV. com dependentes econdmicos que constem do assentamento. funcional com
idade até seis anos ou acima de sessenta e cinco anos de idade; |

V.  com horério especial, nos termos do artigo 98 da Lein® 8.112, de 1990; ou |
VI. com maior tempo de exercicio no 6rgéo. |
§ 3° Sempre que possivel, o dirigente da Unidade promoveria o revezamento |de
servidores publicos interessados em participar do Programa de Gestéo, cujos crlteqos
serdo estabelecidos no Plano de Trabalho.

|
Art. 12. O servidor publico selecionado para participar do Programa de Gestio devera
assinar previamente termo de ciéncia e responsabilidade, conforme modelo disposto ‘mo

Anexo I, que contera: |

\
I. a declaragdo de que atende as condi¢des de habilitagdo para part1c1pagao no
Programa de Gestao; .

II. o prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento pessoal do
servidor publico participante a Unidade; |

III.  as metas e resultados a serem alcangados;
IV.  as atribuicdes e responsabilidades do servidor publico participante;

V. o conhecimento das regras do Programa de Gestéo e do conteudo do Plano [de
Trabalho; e

|
|
|
|
i
i |

VI. o dever do servidor publico participante de manter infraestrutura necessaﬂla.
quando executar o Programa de GestZo fora das dependéncias da Unidade. j

Pardgrafo unico. A alteragdo superveniente do Plano de Trabalho ou do
Programa de Gestdo nfo enseja o dever de assinatura de novo termo de ciéncia e
responsabilidade pelo servidor publico participante, bastando sua notificagdo quanto jao
teor da altera¢do promovida. - ‘

\
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|
Art. 13. O chefe imediato mantera contato permanente com a area de gestdo de pessoas
€ a area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais, a fim |de

assegurar o regular cumprimento do Plano de Trabalho do Programa de Gestio. |

Paragrafo unico. A qualquer momento, por recomenda¢do do chefe imediato, o
dirigente da Unidade podera redesignar os servidores publicos participantes do
Programa de Gestdo na modalidade Teletrabalho, visando ao melhor cumprimento d
regras do Plano de Trabalho e & escolha do perfil adequado.

1
l
i
ﬁ

Art. 14. O dirigente méaximo da Unidade elaborari relatério de acompanhamento do

Programa de Gestdo trimestralmente e providenciara sua divulgagdo na pagina oficial
do INPIL.

§ 1° O relatdrio de acompanhamento do Programa de Gestdo contera avaliagz’ioi:
I - do grau de comprometimento dos servidores publicos participantes; |
II - da efetividade no alcance de metas e resultados; e

III - dos beneficios € prejuizos para a Unidade.

|

Art. 15. A propositura dos Planos de Trabalho e a andlise das vagas a serem ofertacias
para o Teletrabalho seré avaliada em cinco etapas:

I - primeira etapa: elaboragdo do Plano de Trabalho a ser submetldo péla
Subunidade para o Dirigente da Unidade;

Il - segunda etapa: analise do Plano de Trabalho pelo Dirigente da Unidade; |

III - terceira etapa: divulga¢do dos planos aprovados e abertura de inscri¢des

pelos servidores interessados; 1‘

IV - quarta etapa: publicagdo do resultado da selec¢do e dos Planos de Trabalhﬂ: e

o

V - quinta etapa: revisio eventual do Plano de Trabalho, nos termos do art. 8 .

1
Art. 16. Na terceira etapa, conforme inciso III, do art. 15, o processo contendo toda a
documentagdo serd disponibilizado para os servidores interessados assinarem o0s
documentos pertinentes, preferencialmente utilizando os meios eletrdnicos, incluindo
declaragdo de atendimento as exigéncias para realizar as atividades do Teletrabalho, ﬂos
termos do Anexo II.

Secao III

Habilita¢do e Desligamento

|
|
|
Art. 17. Esta habilitado a participag¢io no Programa de Gestio de que trata esta Instruﬁéio
Normativa o servidor publico que ndo incorra nas seguintes vedagdes:

I - estar em estagio probatorio;



|
IT - desempenhar ha menos de seis meses, na Unidade, a atividade submetida ?ao
Programa de Gestio; |

III - estar obrigado a permanecer no exercicio das fungdes por periodo igual jao
do afastamento concedido para estudo no exterior ou participagdo em programa
de pds-graduacio stricto sensu no Pais, nos termos do § 1° do art. 95 e do §E4°
do art. 96-A da Lei n° 8.112, de 1990; i

|
IV - ocupar cargo em comissdo do Grupo-Diregdo e Assessoramento Superiores
- DAS, de Natureza Especial, ou equivalentes, Fungdo Comissionada do Poder
Executivo - FCPE, Fun¢do Gratificada - FG, inclusive em substitui¢do destes, bu
Fung¢do Comissionada Técnica; e |

V - ter sido desligado de Programa de Gestdo pelo ndo atingimento de metas q‘os

ultimos doze meses, anteriores a data de manifestagao de interesse em participar;
\
\
|
Art. 18. O servidor publico participante serd desligado do Programa de Gest%o,

mediante decisdo do dirigente maximo da Unidade:

I - de oficio, independentemente de instauracdo de processo administrati‘t;/o,
conforme especificado no Plano de Trabalho vigente. ‘

IT - a pedido, mediante comunicagdo, por meio de solicitacdo formal do servidor,
devidamente fundamentada, ao respectivo chefe imediato ou gestor da Unidade
¢ indicando qual a data de retorno desejada.

§ 1° O servidor continuara em regular exercicio das atividades no Programa de Gestdo
até que seja notificado do ato de desligamento e que efetivamente retome o controle |de
frequéncia, nas dependéncias fisicas da sede do INPI no Rio de Janeiro, no prazo de até
trinta dias, conforme concedido na notificacdo.

§ 2° Nos casos de desligamento a pedido, o dirigente da Unidade avaliard a
conveniéncia e oportunidade de substituicdo do servidor publico participante por outro,
podendo fazer uso do cadastro de reserva, se houver, obedecendo a orde{n classiﬁcaté'ria
do processo seletivo. |

§ 3° Para todas as hipdteses definidas neste artigo, os desligamentos do Programa |de
Gestdo deverdo ser objeto de ato especifico do dirigente maximo da Unidade, a ser
publicado em Boletim interno, indicando o prazo ou a data do efetivo retorno do
servidor para efeitos de apuragdo de metas e de controle de frequéncia. |

|

§ 4° E de responsabilidade do dirigente de cada participante do Programa informar a
CGRH, por oficio, do eventual ndo atingimento das metas pelos servidores e da

. f |
necessidade de desligamento dos mesmos. |

Art. 19. O dirigente da Unidade devera desligar o servidor publico participante do
Programa de Gestdo nos seguintes casos:

-

I - por necessidade do servigo;

II - pelo descumprimento das obrigacdes previstas no Plano de Trabalho e no
termo de ciéncia e responsabilidade;

|
: |
|

|



III - pelo decurso de prazo de participagdo no Programa de Gestio, quan|d0
houver, salvo se deferida a prorrogagdo do mesmo;

IV - em virtude de remogéo, com alteracio da lotagdo de exercicio, salvo se para
outra Unidade abrangida pelo Programa de Gestéo; |

V - em virtude de aprovagéo do servidor para a execugdo de outra atividade ndo
abrangida pelo Programa de Gestéo; e

VI - pela superveniéncia das hipoteses previstas no art. 17;

|
1

VII - pela pratica das infragdes previstas no art. 22; *

VIII - pela ndo-devolugdo dos autos do processo ou devolvidos com qualquer
irregularidade concernente a sua integridade, conforme artigos 26 € 27; e

IX - pela perda de delegacédo de competéncia, se for o caso. }
“
Art. 20. Em qualquer decisdo em que se sinta prejudicado, caberd Pedido {de
Reconsideragio devidamente fundamentado, por parte do servidor participante, a
Unidade que a emitiu, no prazo de 30 (trinta) dias. contados da ciéncia da decisdo ‘de
desligamento. ,
i

1

|
Art. 21. Cabera Recurso a Presidéncia do INPI em face do indeferimento do Pedido |de
Reconsideragdo, no prazo de até 30 (trinta) dias, contado da ciéncia pelo servidor do
indeferimento do Pedido de Reconsideragfo, que ird decidir, em instdncia final| e
remeter sua decisdo a CGRH/SECAD.

CAPITULO 111
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Art. 22. Durante a realizagio das atividades discriminadas no Plano de Trabalho,
compete ao servidor:

I - cumprir as metas de desempenho estabelecidas no Plano de Trabalho;

|

|

IT - assinar termo de ciéncia e responsabilidade; '
III - atender as convocagdes para comparecimento @ Unidade sempre que sua
presenga fisica for necessaria e houver interesse da Administragdo Publica,

1

quando convocado com antecedéncia minima prevista no Plano de Trabalho;

IV - manter dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e atiwl's;

V - utilizar exclusivamente os equipamentos de Tecnologia da Informagio
fornecidos pelo INPI para o desempenho das suas atribuigdes rernotamejte,
arcando com os custos de transporte advindos da movimentacdo-do equipame¢1t0
entre a sede do INPI no Rio de Janeiro ¢ sua residéncia, e devolvendo | os
equipamentos em caso de defeitos e falhas que impegam a utilizagdo K:lo
equipamento, ao final do Programa ou em caso de desligamento antecipado;

9 |



VI - providenciar as estruturas fisicas e tecnolégicas necessarias e compativeis
com as atividades a serem desenvolvidas, mediante a utilizagéio de equipamentos
e mobiliarios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos
referentes & conexdo a internet, a energia elétrica e ao telefone, entre outras
despesas decorrentes, comprometendo-se a tanto, conforme declaragéo CllIJO
modelo encontra-se no Anexo II da presente Portaria;

VII - em caso de necessidade de suporte técnico. o servidor em Teletrabalho
devera tempestivamente contatar o suporte técnico disponibilizado pela CGTIL,
arcando com os custos de deslocamento, caso ocorram, sendo vedadal a
contratacdo de servico particular para esta finalidade.

VIII - consultar diariamente o sistema de distribuigdo ¢ acompanhamento de
tarefas seja por meio do correio eletrdnico institucional ou qualquer outra forma
de comunica¢do adotada oficialmente pela Unidade em seu Plano de Trabalho

IX - informar ao chefe imediato, por meio do sistema de distribui¢do e
acompanhamento de tarefas, o andamento dos trabalhos e apresentar Justlﬁcatﬂva
para eventual atraso ou prejuizo a entrega do trabalho, sujeita & aprovagéo pelo
chefe imediato;

: ; ; o |
X - notificar, por meio do sistema de distribuigdo e acompanhamento de tarefas,
a conclusio de minutas do trabalho previsto, sempre que necessario, para
apreciacdo e orientagdo pelo chefe imediato; |

XI - comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de afastamentos, licengas jou
outros impedimentos para eventual adequagdo das metas de desempenho e
prazos ou possivel redistribuicéo do trabalho;

X1I - manter a qualidade do trabalho de acordo com os pardmetros e normativos
da Unidade;

XIII - preservar, sob pena de responsabilidade, nos termos da legislagio ¢m
vigor, o sigilo dos dados, documentos ou processos acessados de forma remota
ou fisica, medlante observancia as normas de seguranga da informacédo e adogdo
de cautelas adicionais necessarias; |

XIV - cumprir os prazos legais para a produgdo de manifestagdes, Saﬁvo
excepcional e fundamentada dilagdo de prazo, deferida pela chefia imediata e
referendada pela chefia mediata quando da avaliag@o do cumprimento das metas;
€ \

XV - manter o domicilio no Estado do Rio de Janeiro.

§1° O comparecimento presencial nfo gera direito a quaisquer beneficios :ou

indenizagdes. |

§2° A participag¢do do interessado no Programa de Gestdo na modalidade Teletrabalho
ndo modifica a sua lotagdo ou o seu exercicio.

§ 3° Os requisitos de seguranca de tecnologia da informag@o minimos exigidos para a
execugdo dos trabalhos serfo estabelecidos pela CGTI, conforme Anexo IV. I

§ 4° As atividades executadas pelo servidor em Teletrabalho deverfo ser cumpridas
diretamente por ele, sendo vedada sua realizagdo por terceiros, servidores ou ndo, sob
pena de responsabilizagdo funcional, nos termos da Lei n® 8.112, de 1990.
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§ 5° O servidor participante do Teletrabalho devera permitir que a equipe de suporte do
INPI realize interven¢Ses de manutengdo remotamente no equipamento disponibilizado
pelo Instituto, assim como assumir responsabilidade integral pelas condigdes adequadas
de seguranc¢a e uso dos mesmos, sendo vedada a contrata¢do de servigo particular pzilra
suporte técnico e manuten¢do dos equipamentos disponibilizados pelo INPI e, se
necessario, ressarcir o INPI dos prejuizos decorrentes de danos ocasionados por uso
indevido e inapropriado em relacdo as regras vigentes. f

§ 6° A interrupcdo ou a baixa qualidade de conexdo da internet; a falta de energia ou|de
agua; a necessidade de reparo ou substitui¢io dos equipamentos, ou outras situagdes que
impeg¢am o desempenho contratado para o servidor ndo serdo aceitas como justificativa
para descumprimento das metas contratadas e perda de prazos, devendo o servidor
comunicar o fato a sua chefia imediata e retornar a sede do INPI, no Rio de Janeiro,
para realizar suas atividades em Estagdo de Trabalho, até que o problema esteja sanado,
para que ndo comprometa a continuidade do trabalho ou o alcance da meta. ‘
Art. 23. Nos casos em que houver interrupcdo comprovada do trabalho, por
indisponibilidade dos sistemas hospedados no INPI, ou indisponibilidade do link de
internet institucional, a ser comunicada pela CGTI, a ocorréncia referente a interrupqﬁo

serd registrada pela chefia imediata no Relatério de Acompanhamento.

§ 1° Fica a CGTI responsavel pelo suporte técnico remoto, no horario de 07h00min|as
20h00min, nos dias uteis, ¢ pelo monitoramento e avaliagio da§ condi¢des [de
infraestrutura tecnoldgica do Teletrabalho, identificando falhas ou interrupgdes que
impossibilitem o acesso remoto aos sistemas localizados no INPI. j

§ 2° A CGTI devera comunicar oficialmente a interrup¢do e o restabelecimento J‘do
acesso remoto. \

§ 3° As chefias imediatas devem, se couber e apds andlise caso a caso, avaliar
possibilidade de repactuacio da meta contratada a proporcionalidade dos dias
efetivamente disponiveis para o Teletrabalho. -

\
|
\
‘}

Art. 24. Em caso de dentincia sobre o descumprimento das disposicdes contidas no
inciso XIII ou no §4°, do art. 22, o servidor sera instado a prestar esclarecimentos a
chefia imediata, que, ap6s dar ciéncia ao dirigente da Unidade, comunicard a
Corregedoria para que sejam adotadas as medidas reputadas cabiveis. |

Paré4grafo tinico. Constatadas, em juizo preliminar, a materialidade e a autoria, o
dirigente da Unidade determinard a suspenso do regime de Teletrabalho do servido]lr a
quem for imputada a pratica das infragdes em apuragdo, sem prejuizo da adogéo das
medidas investigatorias e administrativas cabiveis.

|
|
|

Art.25. Compete ao dirigente da Unidade autorizada a participar do Programa \de

Gestdo, na modalidade Teletrabalho: |

I - dar ampla divulgacdo do Plano de Trabalho aos servidores em sua Unida&e,
elaborando lista de servidores interessados em participar das atividades do
Teletrabalho;
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II - analisar resultados da sua Unidade; !

III - supervisionar a aplicagéo e a disseminag¢do dos procedimentos relamonados
a afericfio de resultados; i

IV - controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas para sua Um'dacje;

V - informar o eventual ndo atingimento das metas pelos servidores a CGﬁLH
através de oficio;

VI - colaborar com a CGRH e a CGPE para melhor execugdo do Programa de
Gestdo;

VII - sugerir suspensdo, altera¢do ou revogacdo do Plano de Trabalho e ido
Programa de Gestio a0 Ministério, com base no relatério de acompanhamento;

VIII - encaminhar relatério de acompanhamento ao Ministério;

IX - fornecer, sempre que demandado, dados e informagdes sobre o andamento
do Programa na sua Unidade. .

|

Paragrafo Unico. Para fins do disposto no inciso VIII, o INPI, através da
Presidéncia, deve encaminhar para o Ministério, até o vigésimo quinto dia util
subsequente ao fim de cada trimestre, a contar da data de inicio do Programa, relatério
de acompanhamento na forma do Anexo III, no qual deve constar a relagdo de
servidores incluidos no Programa, as dificuldades, os beneficios e ganhos verificadps,
bem como os resultados alcangados quanto a produtividade de cada um dos respectivos
servidores, em face das metas de desempenho fixadas. - '

Art. 26. Compete a chefia imediata: ]

I - acompanhar a qualidade e a adaptagdo dos servidores publicos no Prograﬁna
de Gestao;

II - manter contato permanente com os servidores publicos partlclpantes Ldo
Programa de Gestdo para repassar instru¢des de servigo; ‘

I1I - aferir o cumprimento das metas estabelecidas; |

IV - dar ciéncia ao dirigente da Unidade sobre a evolug¢do do Programa de
Gestdo, dificuldades encontradas e quaisquer outras situagdes ocorridas, para
fins de consolidagdo do relatério de acompanhamento; e \

V - registrar a evolugio das atividades do Programa de Gestdo no relatério de
acompanhamento periodicamente. ’ '
|
§1° O acompanhamento do Programa de Gestdo serd registrado continuamente, [a0
menos uma vez ao més, pela chefia imediata no relatério de acompanhamento. |

§ 2° A qualidade dos trabalhos desempenhados pelos servidores também s&li:ré

acompanhada e avaliada pela chefia imediata. |

§3° Deverdio ocorrer reunides com periodicidade a ser definida nos Planos de Trabatho
das Unidades entre a chefia e o servidor para apresentacio dos resultados parciais €
finais e participacio nas atividades pactuadas no Plano de Trabalho, podendo las‘.
reunides ser realizadas presencialmente ou a distincia. ‘

|

|
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CAPITULO IV .

DO ACESSO A PROCESSOS E DEMAIS DOCUMENTOS !
I
|
Art. 27. O acesso a processos ¢ demais documentos deve observar os procedimentos
relativos a seguranca da informag@io e aqueles relacionados & salvaguarda ide
informacdes de natureza sigilosa, definido em regulamento e demais normas aplicaveis.

§ 1° O acesso referido no caput devera ser realizado obrigatoriamente em meio
eletronico quando da implantagdo do Sistema Eletronico de Informagdes - SEL

§ 2° A retirada de documentos e processos fisicos, quando necesséaria, depende lde
anuéncia prévia, devendo ser registrada com tramite para a carga pessoal do servido{ e
deverd ocorrer mediante assinatura de termo de recebimento e responsabilidade pélo
servidor. |

§ 3° A retirada ou o acesso remoto a documentos classificados em qualquer grau de
sigilo, com fundamento na Lei n® 12.527, de 2011, para uso no Teletrabalho, devera
observar as normas previstas em regulamento e demais normas aplicaveis.

\
Art. 28. Constatada pela Unidade a ndo devolugdo dos autos do processo ou de algum
documento no prazo fixado ou ainda qualquer outra irregularidade concernente &
integridade da documentacio, deve o titular da Subunidade ou a chefia imediata intimar
o servidor, por meio de mensagem eletronica enviada para a sua caixa postal individﬂlal
de correio eletrénico institucional, para que, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas,
restitua os autos e apresente esclarecimentos sobre os motivos da ndo devolugéo Eo

prazo inicialmente fixado. |

Paragrafo inico. Ainda que devolvidos os autos € documentos e constatada a %ua
integridade fisica, o servidor serd excluido do Programa de Gestdo, na modalidade
Teletrabalho, caso sejam improcedentes os esclarecimentos prestados. - ‘

Art. 29. Nio devolvidos os autos ou documentos avulsos, ou devolvidos com qualqlller
irregularidade concernente a sua integridade, o titular da Subunidade devera: '

I - comunicar o fato imediatamente ao superior hierarquico, para a adocdo das
medidas administrativas e, se for o caso, judiciais, cabiveis para o retorno dos
autos ao INPI ou para a reconstituigdo dos documentos faltantes, danificados ou
alterados; \

I - dar ciéncia ao superior hierarquico, para fins de instaura¢do de sindicéncia
ou de processo administrativo disciplinar. |
Paragrafo unico. Considerados improcedentes os esclarecimentos prestados, o

servidor sera excluido do Programa de Gestio modalidade Teletrabalho em definitivo

-

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 30. Os resultados alcangados com as atividades do Programa de Gestio na
modalidade Teletrabalho devem ser divulgados, a cada trimestre, nos termos do § 6°, ldo
art. 6°, do Decreto n° 1.590, de 1995. |

Art. 31. A Presidéncia divulgard, ampla e irrestritamente, cronograma detalhado
de todas as etapas do processo.

Art. 32. Novas vagas poderdo ser disponibilizadas, conforme comprovacdo dos
resultados positivos do Programa de Gestéo, inclusive com o aumento do teto previstd.

Art. 33. Toda documentacdo referente ao planejamento, eIaboragr%lo,

implementacdo e avaliagio do Programa de Gestdo de que trata esta Instrugdo
Normativa devera ser registrada via processo administrativo. -'

Art.34. As disposi¢des desta Instrugdo Normativa se aplicam aos servidores que
ja se encontram na modalidade Teletrabalho em virtude de selegdo realizada a época da
Experiéncia Piloto. !

l

Art. 35. O Presidente do INPI decidird sobre casos excepcionais € omissps,
cabendo o Pedido de Reconsideragdo desta decis@o que sera analisado e decidido P lo
mesmo, encerrando-se a instdncia administrativa. |

Art. 36. Tendo em vista a aprovagdo, em dezembro de 2018, do Programa de
Gestdo no qual o INPI esta inserido, fica instituido, como primeiro periodo de avaliagdo
para fins de apuracdo dos resultados dos servidores em Teletrabalho, os meses |de
dezembro de 2018 a fevereiro de 2019. |

§ 1° Serdo realizadas avaliages de resultados mensais e trimestrais, sendqg o
primeiro ciclo avaliativo compreendido entre janeiro € dezembro de 2019.

§ 2° A fim de concluir o ciclo de 2019 em dezembro, fica institui&lo
excepcionalmente, como ultimo periodo do ciclo avaliativo o quadrlmestre
compreendido pelos meses de setembro a dezembro de 2019.

-
|
|
|

Art. 37. A presente Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagdo e revoga a Instrugdo Normativa INPI/PR N° 87/2018.

Rio de janeiro, 30 de maio de 2019

e

LN
RTADO

O VILAR

Presidente
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MINISTERIO DA ECONOMIA
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

Anexo I

PLANO DE TRABALHO

Programa de Gestao — Modalidade Teletrabalho

Unidade:
Quantitativo Total de Servidores da Unidade: ~ Quantitativo de Servidores Participantes:

I.  Perfil do Servidor Participante: 1
i
|

II. Detalhamento das Atividades:

. Metas: |

IV.  Cronograma de Entregas de Resultados:
V. Cronograma de Reunides com a chefia imediata:
VL. Prazo de Antecedéncia Minima para Convocagéo para Comparecimento Presencial:
VII.  Resultados ¢ Beneficios Esperados para a Institui¢cdo: ] |
VIIL.  Critério de revezamento:

IX. Validade do Plano de Trabalho:

Qq ‘Rio de Janeiro, de de 5 \

W

(Assinatura do Dirigente da Unidade)



MINISTERIO DA ECONOMIA
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

Anexo 11

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Programa de Gestao — Modalidade Teletrabalho

Eu, , ocupante do cargo
de , Matricula SIAPE n° . tendo lido a
Instru¢do Normativa INPI N° 103, de 30 de maio de 2019, e declaro que tomei conhecimento das
regras do Programa de Gestdo e do contetido do Plano de Trabalho e que atendo as condigdes de
habilitagdo para participagdio no Programa de Gestdo modalidade Teletrabalho, estando ciente das
atribuicdes e responsabilidades do servidor publico participante, inclusive a respeito da
infraestrutura necesséria e dos equipamentos (bens) do INPI disponibilizados aos meus o;ruidados,
quando executar o Programa de Gestéo fora das dependéncias da Unidade, e das metas e rqfsultados
a serem alcancados. !

|
Considerando o comparecimento presencial na minha Unidade, estou ciente de que o pra.zolminirno
para convocagdo € aquele estabelecido pela Unidade e que independente de convocagdo, deve estar
presente nos dias indicados no Plano de Trabalho.

Rio de Janeiro, de de

(Assinatura do servidor)
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MINISTERIO DA ECONOMIA |
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL ‘

Anexo IIT
RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

Programa de Gestao — Modalidade Teletrabalho l

Unidade:
|
Avaliacao dos servidores
Nome do Servidor Meta Resultado Variacao de
Produtividade (%)
1 |
2 |
3 |
4 |
Avaliacdao da Unidade 5
Meta Resultado Variagio de Produtividade (%)
1
2
3

Beneficios e ganhos verificados:

Avaliacdo da Unidade [
Descricéo !
1 |
2
3 |
') |
" |
Rio de Janeiro, de de . :

(Assinatura do Dirigente da Unidade)
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MINISTERIO DA ECONOMIA
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

Anexo IV
ESPECIFICAC()ES TECNICAS PARA INFRAESTRUTURA DE TI

Programa de Gestio — Modalidade Teletrabalho

Link para acesso a internet:

1) Velocidade Minima para UPLOAD: 2Mbps ”
2) Velocidade Minima para Download: 15Mbps

Conexdo ao equipamento:

1) Cabo UTP, par trangado, Cat 5, sem emendas e/ou extensores, com tergxinais RIJ45,
conectados diretamente ente o receptor do link e o desktop, preferencialmente, sem (?:)utros
dispositivos de rede entre os dois pontos; !

2) E vedada a utilizagdo de conexdes WiFi e/ou Bluetooth entre o desktop e o equipamento
responsavel pela disponibilizacdo do acesso (Roteador, MODEM); :

3) E vedada a utilizagio de MODEM 3G / 4G para conexio com a internet, salvo ap6s
avaliacdo da CGTI, que somente sera realizada, caso nfo exista provedor de servigos de
internet disponivel no local de residéncia do participante do Trabalho Remoto, assmi como
atenda as especificacdes minimas do Link de Acesso.
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