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Orgao: Ministério da Economia/ Instituto Nacional do Seguro Social/Presidéncia
PORTARIA N° 1.038, DE 7 DE OUTUBRO DE 2020

Autoriza e estabelece normas gerais para a implementagao de
Programa de Gestao na modalidade de teletrabalho em regime
de execucgao integral e parcial no ambito do Instituto Nacional
do Seguro Social.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS, no uso das atribuicoes
que lhe confere o Decreto n° 9.746, de 8 de abril de 2019, e considerando os termos da Instrucao
Normativa - IN n° 65, de 30 de julho de 2020, da Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal da
Secretaria Especial de Desburocratizagao, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia, bem como
0 que consta no Processo Administrativo n°® 35014.204621/2020-48, resolve:

Art. 1° Autorizar e estabelecer as regras gerais para criagcao do Programa de Gestao na
modalidade de teletrabalho, em regime de execugao integral ou parcial, no ambito do Instituto Nacional
do Seguro Social.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Cada Diretoria ou Area Técnica no ambito da Administracdo Central editara norma
especifica contendo diretrizes e regras proprias, observados os dispositivos da IN n° 65/SGP/SEDGG/ME,
de 2020, e as disposicoes contidas nesta Portaria.

§ 1° Entende-se por Area Técnica apta a editar norma nos termos desta Portaria a:
| - Corregedoria-Geral,

Il - Procuradoria Federal Especializada junto ao INSS;

Il - Auditoria-Geral; e

IV - Presidéncia, para os participantes ligados diretamente a estrutura do Gabinete da
Presidéncia.

§ 2° A selecao de candidatos devera ser concluida e os resultados divulgados ate 31 de outubro
de 2020, com inicio das atividades na modalidade de teletrabalho em 1° de nhovembro de 2020.

§ 3° Apods a data prevista no § 2° somente serao incluidos novos projetos apds o decurso da
ambientacao de 6 (seis) meses, conforme disposto no art. 16 da IN n° 65/SGP/SEDGG/ME, de 2020.

§ 4° Os projetos das Diretorias ou Areas Técnicas terdo tramitacdo obrigatéria pela
Coordenacao-Geral de Projetos Estratégicos e Inovagao - CGPEI, via Sistema Eletronico de Informacgdes -
SEl, para avaliacoes a seu turno.

Art. 3° Para os fins desta Portaria, considera-se:

| - teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo
participante pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do Instituto, em regime de execucao parcial
ou integral, de forma remota e com a utilizacao de recursos tecnologicos, para a execucao de atividades
que sejam passiveis de controle e que possuam metas, prazos e entregas previamente definidos e, ainda,
que nao configurem trabalho externo, dispensado do controle de frequéncia, nos termos desta Portaria;

Il - plano de trabalho: documento digital elaborado e avaliado pela chefia imediata que planeja
as atividades a serem executadas pelo participante em um periodo definido, respeitando a equivaléncia da
carga horaria, que devera ser assinado entre as partes em conjunto com o termo de ciéncia e
responsabilidade;
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lll - Programa de Gestao: ferramenta fundada em plano de trabalho e autorizada em ato do
Ministro de Estado da Economia, que disciplina o exercicio de atividades realizadas em regime
especificado, de forma a mensurar efetivamente os resultados;

IV - trabalho remoto: atividade realizada a distancia pelo servidor, resultante da distribuicao
eletrénica ou manual de processos ou atividades que permitam sua plena realizagao independente da
presenca fisica do servidor na unidade;

V - relatério de acompanhamento: documento que avalia o desempenho e o alcance de metas
pelos servidores participantes e pelo INSS, durante o Programa de Gestao;

VI - termo de ciéncia e responsabilidade: documento assinado pelo servidor, que sintetiza seus
direitos e deveres, a modalidade e as metas vigentes, enquanto participar do Programa de Gestao
escolhido;

VII - chefe imediato: autoridade imediatamente superior ao participante;

VIl - regime de execucgao parcial: a forma de teletrabalho a que esta submetido o participante,
restringindo-se a um cronograma especifico, dispensado do controle de frequéncia exclusivamente nos
dias em que a atividade laboral seja executada remotamente;

IX - regime de execucgao integral: quando a forma de teletrabalho a que estd submetido o
participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado do controle de frequéncia; e

X - participantes: servidores ocupantes de cargos efetivos, comissionados, empregados
publicos e temporarios, elencados no rol taxativo previsto no art. 2° da IN n® 65/SGP/SEDGG/ME, de
2020.

Art. 4° O Programa de Gestao na modalidade de teletrabalho em regime de execucao integral e
parcial abrangera tarefas que tenham seu desempenho acompanhado e avaliado objetivamente e que
possam ser melhor executadas de forma remota.

§ 1° Os sistemas oficiais de afericao de atingimento das metas propostas serao o Gerenciador de
Tarefas - GET e o E-Tarefas, sendo vedado computo de pontos nao registrados nestes Sistemas.

§ 2° E obrigatdrio o registro da inscrigdo ou adesao do participante por meio do GET.

Art. 5° Sao premissas do Programa de Gestao na modalidade de teletrabalho em regime de
execucao integral e parcial:

| - adequacao do perfil do participante como condigao para sua adesao;

Il - adesao voluntaria pelos participantes, desde que haja interesse reciproco da administracao,
garantindo-se iguais oportunidades de acesso, por meio de critérios claros e objetivos;

[l - afericao do cumprimento dos deveres funcionais no prazo legal ou regulamentar;

IV - demonstracao do resultado efetivo de ganho de eficiéncia e reducao de despesas de
custeio;

V - instituicao de mecanismos de orientagcao, acompanhamento e avaliagcao periodica do
desempenho, da produtividade e do engajamento do servidor participante;

VI - afericao da adaptacao do servidor participante a modalidade de teletrabalho;

VII - ndo reducao da capacidade de atendimento de setores que atendam ao publico interno e
externo;

VIII - exclusao de atividades cuja natureza exija a presenca fisica do participante na unidade ou
que sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo; e

IX - existéncia de mecanismos de desligamento voluntario e compulsério do servidor
participante.

Art. 6° Sao diretrizes do Programa de Gestao na modalidade de teletrabalho, em regime de
execucao integral e parcial, a promogao e o desenvolvimento:

| - dos processos internos, pela uniformizacao das normas e procedimentos;

Il - do adequado aproveitamento dos recursos humanos e da valorizagao da qualidade de vida;
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lll - dos recursos materiais e logisticos, pela racionalizacao e economicidade dos recursos
publicos; e

IV - dos resultados institucionais e da eficiéncia.

Art. 7° Sao beneficios esperados apos a implantacao do Programa de Gestao na modalidade de
teletrabalho em regime de execucgao integral e parcial:

| - aumento da produtividade e da qualidade das atividades realizadas, com resultados de
impacto institucional e social;

Il - aumento da qualidade técnica dos trabalhos e dos procedimentos adotados pelo INSS;

[l - desenvolvimento de praticas e instrumentos de gestao que fornecam organizagao,
padronizagao e mensuragao de processos de trabalho;

IV - aperfeicoamento da organizacao e da gestao interna do INSS;

V - melhoria dos programas socioambientais do INSS e de qualidade de vida dos seus
servidores, permitindo que o participante escolha seu ambiente de trabalho e evite deslocamento diario;

VI - manutencao de talentos no Instituto;
VII - reducao da ociosidade pela sistematizacao e informatizacao das demandas;
VIII - reducao dos niveis de absenteismos em decorréncia de doengas ocupacionais; e

IX - reducao dos prazos de atendimento tanto para as atividades finalisticas, como também nas
demandas de carater urgentes e prioritarias da area-meio.

Art. 8° O Programa de Gestao na modalidade de teletrabalho, em regime de execucao integral e
parcial, € uma faculdade da Administragao Publica, uma vez configurada a conveniéncia e o interesse do
servico, nao se constituindo direito do servidor.

Paragrafo unico. A participacdo do servidor no Programa de Gestdao na modalidade de
teletrabalho em regime de execucao integral ou parcial:

| - ndo importara em alteragcao da sua lotagao; e

Il - seu desligamento, de oficio ou a pedido, nao gera qualquer direito a transito, indenizagao ou
qualquer espécie de ajuda de custo.

CAPITULO Il

DO PROGRAMA
Secao |
Disposicoes Gerais

Art. 9° Fica autorizada a operacionalizacao do Programa de Gestao na modalidade de
teletrabalho, em regime de execucao integral e parcial, apds a edicao de norma especifica de cada
Diretoria ou Area Técnica.

Paragrafo unico. A Diretoria ou Area Técnica responsavel divulgara os critérios necessarios para
adesao dos interessados ao Programa de Gestao, podendo conter, entre outras especificidades:

| - total de vagas;

Il - regimes de execucgao;

[l - vedagdes a participagao;

IV - prazo de permanéncia no Programa de Gestao, quando aplicavel;

V - conhecimento técnico requerido para desenvolvimento da atividade;
VI - infraestrutura minima necessaria ao interessado na participacao; e
VII - prazo para interposicao de recurso de indeferimento da inscricao.

Art. 10. Os participantes da modalidade teletrabalho integral ficam dispensados de controle de
frequéncia, devendo atender as convocagdes para comparecimento pessoal na sua unidade de lotagao,
desde que realizadas com antecedéncia minima de dez dias.

https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-1.038-de-7-de-outubro-de-2020-281789100

3/8



16/10/2020 PORTARIA N° 1.038, DE 7 DE OUTUBRO DE 2020 - PORTARIA N° 1.038, DE 7 DE OUTUBRO DE 2020 - DOU - Imprensa Nacional

Art. 11. Os participantes do regime de teletrabalho de execucao parcial ficam dispensados de
controle de frequéncia somente nos dias especificos definidos em cronograma, devendo atender as
convocagoes extraordinarias para comparecimento pessoal na sua unidade de lotagcao, desde que
realizadas com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas, conforme regras especificas definidas
por cada area responsavel.

Art. 12. Os participantes submetem-se ao acompanhamento de metas, de indicadores e de
qualidade dos resultados definidos no Plano de Trabalho estabelecido pela chefia imediata, e assinado
pelo servidor, concordando tacitamente com a tabela de atividades e com as demais regras estabelecidas
nesta Portaria.

Art. 13. O participante mantém toda sua cadeia de subordinagcao imediata e colateral e
continuara respondendo a chefia imediata ou Secao Operacional da Gestao de Pessoas - SOGP de
vinculagao, em todas questdes inerentes aos afastamentos legais, bem como controle de ponto eletrénico,
se for o caso.

Art. 14. Podem participar do Programa de Gestao na modalidade de teletrabalho em regime de
execucao integral ou parcial, servidores ocupantes de cargos efetivos, comissionados, empregados
publicos e temporarios, desde que sua participacao nao inviabilize o atendimento presencial nas unidades,
cumpridos todos os demais requisitos, regras ou vedacoes indicados pela area, no interesse da
administracao.

Art. 15. O ingresso de servidor no Programa dependera da autorizacao da chefia imediata, apos
avaliacao dos critérios de adesao ou selecao a modalidade pretendida, devendo ser observadas as
hipoteses de priorizacao previstas em lei e a previsao de desligamento voluntario e compulsorio.

Secao ll
Procedimento de Selecao para Participagao no Programa de Gestao

Art. 16. O procedimento de habilitacao, classificacao, adesao e/ou designacao dos interessados
devera ser definido por cada area, com prazo suficiente para que os participantes informem seu interesse
em aderir ao Programa de Gestao, se inscrevam e atendam aos requisitos de habilitagao previstos.

Paragrafo unico. A inscricao do interessado na selegao de que trata o caput € facultativa.
Art. 17. Nao sera habilitado a participacao do processo de selecao o candidato que:

| - estiver em cumprimento de penalidade disciplinar, administrativa ou judicial, que importe em
suspensao das atividades inerentes a posicao ocupada;

Il - ndo estiver, na data da selecao, devidamente habilitado e plenamente capaz de realizar suas
atividades, ou nao se declarar possuidor de perfil adequado;

[l - ocupe cargo comissionado do Grupo-Direcao e Assessoramento Superiores - DAS-5, de
Natureza Especial, ou equivalentes; e

IV - tenha sido desligado de qualquer Programa de Gestao ofertado pelo Instituto, por nao
atingimento de metas nos ultimos seis meses anteriores a data de manifestacao de interesse em participar.

Art. 18. Cada Area podera fixar tempo minimo de desempenho presencial nas atividades que
serao executadas quando em gozo do Programa de Gestao, respeitados os limites de no minimo de 1 (um)
dia e o maximo de 90 (noventa) dias.

Art19. Quando houver limitacao de vagas, o dirigente da unidade selecionara, entre os
interessados, aqueles que participarao do Programa de Gestao, fundamentando sua decisao.

§ 1° A selecao pelo dirigente da unidade sera feita a partir da avaliagao de compatibilidade
entre as atividades a serem desempenhadas e o conhecimento técnico dos interessados.

§ 2° Sempre que o total de candidatos habilitados exceder o total de vagas e houver igualdade
de habilidades e caracteristicas entre os habilitados, o dirigente da unidade observara, dentre outros, os
seguintes critérios, na priorizacao dos participantes:

| - com horario especial, nos termos dos §§ 1° a 3° do art. 98 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro
de 1990;
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Il - gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacao e amamentagao;

Il - com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n°® 10.098, de 19 de dezembro de 2000;
IV - com melhor resultado no ultimo processo de avaliagao de desempenho individual;
V - com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que descontinuo; ou

VI - com vinculo efetivo.

§ 3° Sempre que possivel, o dirigente da unidade promovera o revezamento entre os
interessados em participar do Programa de Gestao.

§ 4° O Programa de Gestao, quando instituido na unidade, podera ser alternativa aos servidores
que atendam aos requisitos:

| - para remogao nos termos das alineas "a" e "b" do inciso Il do paragrafo unico do art. 36, da Lei
n° 8.112, de 1990; e

Il - para concessao da licenca por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro prevista
no art. 84 da Lei n° 8112, de 1990, desde que para o exercicio de atividade compativel com o seu cargo e
sem prejuizo para a Administragao.

Secao lll
Da Meta Ordinaria e do Incremento de Producao

Art. 20. A meta ordinaria para todos os servidores do Instituto € de 90 (hoventa) pontos mensais,
podendo ser aplicados deflatores de afastamentos legais e indisponibilidade de sistemas, estabelecidos
em regulamento proprio.

Art. 21. Para os ocupantes de cargo DAS e Funcoes Comissionadas do Poder Executivo - FCPE,
niveis 1 a 4, no interesse da administracao, podera haver pactuacao por produto em equivaléncia a meta
ordinaria desde que as atividades enquadradas sejam passiveis de controle e possuam metas, prazos e
entregas previamente definidos, e, ainda, que ndo configurem trabalho externo.

Art. 22. Na norma que disciplinar os critérios e as formas de selecao dos interessados em
participar do Programa de Gestao na modalidade de teletrabalho, em regime de execucao integral e
parcial, a Area Técnica responsavel devera estabelecer um percentual minimo de 5% (cinco por cento) e
maximo de 50% (cinquenta por cento) de incremento na meta ordinaria aplicavel aos servidores do regime
presencial.

Paragrafo unico. O incremento de producao de que trata o caput devera ser compativel com a
Jjornada de trabalho regular do servidor.

Art. 23. A chefia imediata podera redefinir as metas do participante por necessidade do servico,
na hipotese de surgimento de demanda prioritaria, cujas atividades nao tenham sido previamente
acordadas.

Secao IV
Do Termo de Ciéncia e Responsabilidade

Art. 24. O servidor designado para o Programa de Gestao na modalidade de teletrabalho, em
regime de execucao integral ou parcial, devera assinar, previamente ao inicio de suas atividades, Termo de
Ciéncia e Responsabilidade - Anexo |, juntamente com a chefia imediata, importando em tacita
concordancia dos termos desta Portaria.

Paragrafo unico. O Termo de que trata o caput podera ser complementado de acordo com as
regras especificas de cada area responsavel.

Art. 25. O ocupante de funcao comissionada DAS/FCPE, niveis de 1 a 4, selecionado para
participar do Programa de Gestao, devera assinar tambéem o plano de trabalho, que deve ser aprovado
pela chefia imediata e contera:

| - as atividades a serem desenvolvidas com as respectivas metas a serem alcancadas
expressas em horas equivalentes; e
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Il - o regime de execugao em que participara do Programa de Gestao, indicando o cronograma
em que cumprira sua jornada em regime presencial, quando for o caso.

Paragrafo unico. O plano de trabalho de que trata o caput serd registrado em sistema
informatizado, observado o art. 26.

Art. 26. O plano de trabalho devera prever a afericao das entregas realizadas, mediante analise
fundamentada da chefia imediata, em até quarenta dias, quanto ao atingimento ou ndao das metas
estipuladas.

§ 1° A afericao que trata o caput deve ser registrada em um valor que varia de 0 a10,onde O € a
menor nota e 10 a maior nota.

§ 2° Somente serdo consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela chefia imediata
seja igual ou superior a 5.

Secao V
Dos Percentuais de Participacao

Art. 27. A critério da Administracao, poderao ser alocadas até 100% (cem por cento) dos
servidores da area finalistica do Instituto em Programa de Gestao na modalidade de teletrabalho, em
regime de execucao integral ou parcial, desde que nao haja prejuizo de atendimento ao publico e até
100% (cem por cento) dos servidores da area meio.

§ 1° Para unidades que realizam atendimento ao publico, interno ou externo, o percentual
maximo aplicado serd de 70% (setenta por cento) do quadro funcional em regime de teletrabalho de
execucao integral.

§ 2° A definicao de qual area se enquadra como area meio com atendimento ou area fim sem
atendimento sera feita pelo emissor da norma.

§ 3° Em nenhuma hipotese a Area Técnica responsavel podera deixar estagiarios sem
supervisdo adequada, devendo estes serem realocados em outra atividade, caso a Area opte por estar em
sua totalidade na modalidade de teletrabalho.

Secao VI
Do Acompanhamento

Art. 28. Cada Diretoria ou Area Técnica emissora devera produzir relatério trimestral, contado a
partir do inicio do Programa, contendo os resultados obtidos, avaliacao geral, listagem de participantes,
participantes desligados, motivacoes e medidas adotadas.

Paragrafo unico. Os relatérios serao encaminhados a unidade supervisora do Programa de
Gestao do INSS, para analise e consolidacao.

Art. 29. A Coordenacao-Geral de Projetos Estratégicos e Inovacao, a Diretoria de Atendimento e
a Diretoria de Gestao de Pessoas e Administracao, conjuntamente, consolidarao os dados do Programa de
Gestao do INSS em relatdrio anual para avaliagao da Presidéncia.

Art. 30. Sao responsabilidades da Coordenacao-Geral de Projetos Estratégicos e Inovacao, da
Diretoria de Atendimento e da Diretoria de Gestao de Pessoas e Administracao:

| - avaliar, no ambito institucional, a implementacao do Programa de Gestao em conformidade
com as diretrizes estabelecidas nesta Portaria e na IN n° 65/SGP/SEDGG/ME, de 2020;

Il - analisar as propostas de normas a serem editadas pelas Diretorias e Areas Técnicas, quanto a
adequacao as diretrizes estabelecidas nesta Portaria e na IN n° 65/SGP/SEDGG/ME, de 2020;

lll - acompanhar os resultados das diferentes unidades que aderirem ao Programa de Gestao;

IV - analisar sugestdes e propor medidas que visem a racionalizacdao e a simplificacao dos
procedimentos relacionados ao Programa de Gestao; e

V - propor minutas de atos normativos e outras instrucoes relacionadas ao Programa de Gestao.

Art. 31. Sdo responsabilidades de cada Area supervisora do Programa de Gestao:
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| - consolidar os relatoérios trimestrais de acompanhamento e avaliagao do Programa de Gestao
elaborados pelas Diretorias e Areas Técnicas, que deverdo conter informagdes sobre os resultados obtidos,
avaliacao geral, listagem de participantes, participantes desligados, motivagoes e medidas adotadas; e

Il - gerenciar a tabela com lista de atividades passiveis de serem executadas no Programa de
Gestao, consolidando as propostas enviadas pelas Diretorias e Areas Técnicas, para proposicao de revisdes
na tabela vigente.

Art. 32. Cabe a chefia imediata do servidor em Programa de Gestao:

| - acompanhar o cumprimento dos procedimentos previstos nesta Portaria e no Plano de
Trabalho;

Il - organizar o fluxo de trabalho, coordenar e orientar os servidores;
[ll - acompanhar a qualidade do trabalho e a adaptacao dos servidores; e
IV - manter contato permanente com os servidores para repassar instrugoes de servigo.

Art. 33. Esta Portaria entra em vigor em 1° de novembro de 2020.

LEONARDO JOSE ROLIM GUIMARAES
ANEXO

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE PARA PARTICIPACAO NAS ATIVIDADES DE
TELETRABALHO

DADOS DO SERVIDOR
Nome completo:
Nome social (Decreto n°® 8.727, de 28 de abril de 2016):

Cargo: Matricula SIAPE n°;
Unidade de Exercicio: Cadigo:
Telefone residencial com DDD: () ______________________ Celular com DDD: () ____________________

E-mail: Opcao: () teletrabalho integral () teletrabalho em regime parcial

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

1. Por este Termo declaro para os devidos fins que tenho ciéncia das disposicdes da Instrucao
Normativa n® 65/SGP/SEDGG/ME, de 30 de julho de 2020 e da Portaria n°® 1.038/PRES/INSS, de 7 de
outubro de 2020, que institui Programa de Gestao na modalidade de teletrabalho em regime de execucao
integral e parcial no Instituto Nacional do Seguro Social. Declaro ainda que:

| - disponho da infraestrutura necessaria para executar as atividades afetas ao teletrabalho,
estou devidamente treinado e plenamente capaz de realizar as tarefas inerentes a posicao que ocupo;

Il - adotarei as providéncias cabiveis para assegurar o cumprimento das normas e orientagoes
afetas a seguranca da informagao e a salvaguarda de documentos durante a execucao das atividades
previstas;

lll - atenderei as convocagoes para comparecimento a minha unidade de lotagao, observada a
indicagao de datas informada pela chefia imediata, que o fara atentando-se ao prazo de antecedéncia
minima, conforme estabelecido;

IV - tenho perfil adequado para realizar minhas atividades em regime de teletrabalho;

V - tenho ciéncia:

a) das metas e resultados a serem alcancados;

b) das atribuicdes e responsabilidades atribuidas a mim enquanto participante do teletrabalho;
c) das regras e do conteudo do Programa de Gestao - PGT relativas ao teletrabalho;

d) de nao fazer jus ao pagamento das vantagens e das restricdes a que se referem os arts. 29 a
36 da IN n° 65/SGP/SEDGG/ME, de 2020;
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e) de que a participagao no Programa de Gestao nao constitui direito adquirido, podendo ser
desligado nas condicoes estabelecidas;

f) da vedacao de utilizagao de terceiros para a execucao dos trabalhos acordados como parte
das metas;

g) do dever de observar as disposicoes constantes da Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018,
Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD), no que couber; e

h) das orientacdes da Portaria n°® 15543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o
Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.

2. Com a assinatura deste Termo autorizo o fornecimento do numero de telefone pessoal aos
servidores em exercicio no INSS que indiguem necessidade de contato telefénico relacionado as minhas
atividades profissionais.

ASSINATURA CHEFIA IMEDIATA

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.
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