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Orgao: Ministério da Economia/ Instituto Nacional do Seguro Social

PORTARIA N° 1.199, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2020

Institui o trabalho remoto em carater excepcional, como medida
de protecao e prevencao ao contagio para enfrentamento da
emergéncia de saude publica de importancia internacional
decorrente do coronavirus (COVID-19).

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, considerando o previsto no art. 9° da Instrugcao
Normativa n° 109/SGP/SEDGG/ME, de 29 de outubro de 2020, e tendo em vista o contido no Processo
Administrativo n° 35014.073504/2020-26, resolve:

Art. 1° Autorizar a realizagcao de trabalho remoto em carater excepcional, no ambito do INSS,
como instrumento temporario, regido nos termos desta Portaria, enquanto perdurar a situacao de risco a
saude publica decorrente do novo Coronavirus (COVID-19).

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 2° Para os efeitos desta Portaria, considera-se:

| - trabalho remoto: modalidade de trabalho em que o cumprimento das atividades do servidor,
empregado, contratado temporario ou estagiario pode ser realizado integral ou parcialmente fora das
dependéncias do INSS, de forma remota, com a utilizagao de recursos tecnolégicos;

Il - atividade: conjunto de agoes especificas a serem realizadas, geralmente de forma individual
e supervisionada pelo chefe imediato, para a entrega de produtos no ambito de projetos e processos de
trabalho institucionais; e

[l - chefia imediata: autoridade responsavel diretamente pelo controle de atribuicbes e de
frequéncia do servidor.

CAPITULO Il
DAS REGRAS GERAIS DO TRABALHO REMOTO EM CARATER EXCEPCIONAL

Art. 3° O trabalho remoto em carater excepcional podera ser realizado por servidores,
empregados, contratados temporarios e estagiarios em exercicio em quaisquer uma das unidades da
Administracao Central, nas Superintendéncias-Regionais - SR, nas Geréncias-Executivas - GEX e nas
Agéncias da Previdéncia Social - APS exclusivamente mediante pactuagao por meta de produtividade,
com a respectiva chefia imediata, exceto aqueles designados nos Programas de Gestao que possuem
metas especificas.

§ 1° Podera ser pactuado trabalho remoto que contemple jornada integral ou parcial, a critério
da chefia imediata, respeitando as determinagdes do INSS relativas ao enfrentamento da emergéncia de
saude publica de importancia internacional decorrente do coronavirus (COVID-19).

§ 2° Devera ser pactuado trabalho remoto contemplando a jornada integral para todos os
servidores em exercicio nas unidades do INSS que se mantiverem fechadas em razao da situacao de
emergéncia de saude publica decorrente do coronavirus (COVID-19).

§ 3° As pactuacoes de trabalho remoto para os servidores, empregados publicos, contratados
temporarios e estagiarios em exercicio nas APS serao firmadas exclusivamente por meta de produtividade
pelo Gerente da APS, e aprovadas pelo Gerente-Executivo competente.



§ 4° A pactuacao por meta de produtividade devera definir a qual area de atividade o servidor
ficara vinculado, conforme disposto em tabela de servicos e tarefas disciplinadas na Portaria n°
689/PRES/INSS, de 17 de junho de 2020, ou outra que venha substitui-la.

§ 5° Os Superintendentes-Regionais poderao alterar a pactuacao de trabalho remoto firmada
pelos Gerentes de APS, ou pelos Gerentes-Executivos, de forma justificada e documentada no Sistema
Eletrénico de Informacodes - SEI.

§ 6° O servidor, empregado publico, contratado temporario ou estagiario que, em razao de
medida cautelar ou penalidade disciplinar, administrativa ou judicial, estiver impedido de executar a
atividade pactuada, deve ser alocado em outra atividade prevista na tabela de servicos e tarefas da
Portaria n® 689/PRES/INSS, de 2020, ou outra que venha substitui-la.

Art. 4° O servidor, empregado publico, contratado temporario ou estagiario que venha a
executar suas atividades por meio de trabalho remoto em carater excepcional devera ter sua jornada
registrada no Sistema Eletronico de Frequéncia - SISREF com codificacao especifica, estabelecida pela
Portaria Conjunta n® 9/DGPA/DIRAT/INSS, de 25 de agosto de 2020, ou outra que venha substitui-la.

Art. 5° O servidor, empregado publico, contratado temporario ou estagiario que desempenhar
somente parte de suas atividades de forma remota, ou que, pela natureza das mesmas, nao possa realiza-
las de forma remota, devera comparecer a sua unidade de trabalho para desempenha-las de forma
presencial, observadas as ressalvas do Ministério da Saude e da Diretoria de Gestao de Pessoas e
Administracao - DGPA.

§ 1° A chefia imediata deve zelar pela melhor distribuicao fisica da forca de trabalho presencial,
incentivar a corresponsabilidade dos servidores no cuidado coletivo da saude e na utilizacao dos
ambientes compartilhados, com o objetivo de evitar a concentragao e a proximidade de pessoas no
ambiente, respeitando a distancia minima de 1 (um) metro entre as estagcdes de trabalho, conforme
recomendacao do Ministério da Saude.

§ 2° Em caso de impossibilidade de distribuicao fisica com a distancia minima de 1 (um) metro
entre as estacdes de trabalho, as chefias imediatas ficam autorizadas a organizar o servigco presencial
mediante a ado¢ao das seguintes medidas:

| - escala de revezamento em dias alternados, com trabalho presencial/remoto; e
Il - escala por turno de revezamento, alternando com trabalho presencial/remoto.

§ 3° Na impossibilidade de se estabelecer as escalas de que tratam o § 2°, as chefias imediatas
deverao incentivar a adesao ao Programa de Gestao na modalidade de telebrabalho em regime de
execucao integral ou parcial, nos termos da Portaria n°® 1.038/PRES/INSS, de 7 de outubro de 2020, ou
outra que vier a substitui-la.

§ 4° A adocao de quaisquer das medidas previstas nos incisos | e Il do § 2° ocorrera sem
necessidade de compensacao de jornada e sem prejuizo da remuneragao, desde que devidamente
documentadas, nos termos desta Portaria.

§ 5° Cabe a chefia imediata do servidor, empregado publico, contratado temporario ou
estagiario avaliar a incompatibilidade entre a natureza das atividades por ele desempenhadas e o regime
de trabalho remoto.

Art. 6° Os ocupantes dos cargos de Diretor, Auditor-Geral, Corregedor-Geral, Procurador-Geral
da Procuradoria Federal Especializada junto ao INSS, Chefe de Gabinete da Presidéncia, Coordenador-
Geral de Projetos Estratégicos e Inovacao, Chefe da Assessoria de Comunicagao, e Superintendente-
Regional emitirao portaria com a relagao dos servidores, empregados publicos, contratados temporarios e
estagiarios que aderiram ao trabalho remoto em carater excepcional em suas unidades subordinadas.

§ 1° A publicacao devera indicar o nome e a matricula do servidor, empregado publico,
contratado temporario ou estagiario, sua lotagao, bem como o tipo de trabalho remoto realizado, conforme
§ 2° do art. 5°.

§ 2° Eventuais alteragcdes na relacao mencionada no caput deverao ser formalizadas
mensalmente, até o 5° (quinto) dia util de cada més, por portaria que consolide a relacao atualizada.



§ 3° A Coordenacao-Geral de Qualidade de Vida, Saude e Desenvolvimento do Servidor -
CGQSD da DGPA consolidara as publicagoes indicadas no caput, e encaminhara a Assessoria de
Comunicagao Social, a relagcao completa dos servidores, empregados publicos, contratados temporarios e
estagiarios em trabalho remoto para publicagao no sitio eletronico do INSS até o 10° (décimo) dia util de
cada més.

CAPITULO IlI
DAS HIPOTESES DE AUTORIZACAO DO TRABALHO REMOTO

Art. 7° Deverao ser priorizados para a execucao de trabalho remoto os servidores, empregados,
contratados temporarios e estagiarios que:

| - apresentem as condic¢oes ou fatores de risco descritos abaixo:
a) idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;

b) cardiopatias graves ou descompensadas (insuficiéncia cardiaca, infartados, revascularizados,
portadores de arritmias, hipertensao arterial sistémica descompensada) e miocardiopatias de diferentes
etiologias (insuficiéncia cardiaca, miocardiopatia isquémica);

C) pneumopatias graves ou descompensados (dependentes de oxigénio, asma
moderada/grave, doenga pulmonar obstrutiva crénica - DPOC),

d) imunodepressao e imunossupressao;

e) doencas renais cronicas em estagio avangado (graus 3, 4 e 5);

f) doencas cromossdmicas com estado de fragilidade imunolégica;
g) neoplasia maligna (exceto cancer nao melandtico de pele);

h) doencas hematologicas (incluindo anemia falciforme e talassemia);
i) gestantes e lactantes; e

j) deficientes;

Il - na condicao de pais, padrastos ou madrastas que possuam filhos ou responsaveis que
tenham a guarda de menores em idade escolar ou inferior, durante as férias escolares ou nos locais onde
ainda estiverem mantidas a suspensao das aulas presenciais ou dos servigcos de creche, e que necessitem
da assisténcia de um dos pais ou guardiao, e que nao possua coénjuge, companheiro ou outro familiar
adulto na residéncia apto a prestar assisténcia;

[l - tenham suspeita ou confirmacgao de diagnostico de infecgao por COVID-19; e
IV - coabitem com pessoas que possuam as caracteristicas indicadas no incisos | e lll.

§ 1° As condicdes de que trata este artigo deverao ser declaradas e comprovadas conforme
estabelecido em ato da DGPA.

§ 2° A prestacao de informacgao falsa sujeitara o servidor, empregado, contratado temporario ou
estagiario as sancoes penais e administrativas previstas em Lei.

CAPITULO IV
DA PACTUACAO DE ATIVIDADES

Art. 8° As atividades realizadas por meio de trabalho remoto em carater excepcional deverao
ser definidas, avaliadas e acompanhadas pela chefia imediata do servidor, empregado publico, contratado
temporario ou estagiario, mediante pactuagao por meta de produtividade, correspondente a 90 (noventa)
pontos mensais, calculada proporcionalmente ao periodo de trabalho remoto realizado.

§ 1° A adesao ao trabalho remoto se dara por meio de preenchimento do Formulario de
Pactuacao de Trabalho Remoto por Meta de Produtividade, constante do Anexo |, devidamente incluido no
SEl e assinado pelo servidor empregado publico, contratado temporario ou estagiario e por sua chefia
imediata.

§ 2° As atividades que poderao ser executadas por meio de trabalho remoto constam da tabela
instituida pela Portaria n°® 689/PRES/INSS, de 2020, ou outra que venha substitui-la.



§ 3° A distribuicao e controle das atividades a serem realizadas por meio de trabalho remoto se
dara, exclusivamente, por meio do Gerenciador de Tarefas - GET ou e-Tarefas.

Art. 9° Excepcionalmente, podera ser autorizada a pactuacao individual de atividades,
compativel com a jornada de trabalho, firmada por meio do Formulario de Pactuagao de Trabalho Remoto
por Produto, constante do Anexo Il, no caso de execucao de projeto especifico, cujas etapas e produtos
possam ser claramente identificados, exclusivamente nos niveis de SR e Administracao Central, para
servidores lotados em qualquer unidade do INSS.

§ 1° A autorizagao prevista no caput se dara exclusivamente a critério dos Superintendentes-
Regionais, dos Diretores, do Auditor-Geral, do Corregedor-Geral, Procurador-Geral da Procuradoria Federal
Especializada junto ao INSS, do Chefe de Gabinete da Presidéncia, do Coordenador-Geral de Projetos
Estratégicos e Inovacao e do Chefe da Assessoria de Comunicacao, editada por Portaria.

§ 2° A pactuagao na forma do caput devera ser incluida no SElI e assinada pelo servidor,
empregados publicos, contratados temporarios e estagiarios e por sua chefia imediata, indicando:

| - as atividades pactuadas;
Il - o detalhamento das entregas esperadas; e
lll - o esforco em horas estimado para cada entrega.

§ 3° A pactuacao por produto podera incluir, de forma complementar as demais atividades, a
realizacdo de cursos de capacitacao na modalidade de Ensino a Distancia - EAD, preferencialmente, os
cursos prioritarios estabelecidos pelo INSS.

Art. 10. Os ocupantes de cargos do Grupo - Direcao e Assessoramento Superiores, de nivel 4 ou
superior, ou fungcao equivalente, que sao dispensados do controle de frequéncia em decorréncia do
disposto no Decreto n° 1590, de 10 de agosto de 1995, e na Instrucao Normativa n® 76/PRES/INSS, de 2
de dezembro de 2014, ndao poderao aderir ao trabalho remoto em carater excepcional instituido nessa
Portaria.

CAPITULO V
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 11. A chefia imediata atestara o cumprimento da jornada de trabalho referente ao periodo de
realizacao do trabalho remoto em carater excepcional a partir da avaliagao do efetivo cumprimento dos
pactos firmados, para fins de registro no sistema de controle de frequéncia.

§ 1° A homologacao da frequéncia realizada pela chefia imediata pressupde prévia verificagao
do:

| - cumprimento da meta de 90 (noventa) pontos, para os casos de pactuacao por meta de
produtividade; e

Il - aceite das entregas pactuadas junto ao emissor da portaria de autorizacao, para os casos de
pactuacao por produto.

§ 2° O nao cumprimento ou o cumprimento parcial da pactuagcao firmada devera ser registrado
pela chefia imediata no SEI.

§ 3° A nao assinatura do pacto devera ser registrada no SElI e a homologacao do Registro de
Frequéncia ficara pendente de avaliagao da motivacao da nao assinatura do pacto.

§ 4° Os procedimentos para registro e controle dos casos indicados no § 2° sera regulamentado
pela DGPA em ato proprio.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 12. Sao responsabilidades do servidor, empregado publico, contratado temporario ou
estagiario submetido ao regime de trabalho remoto em carater excepcional:

| - pactuar as atividades desempenhadas de forma remota;

Il - cumprir a pactuagao firmada com a chefia imediata;



lll - submeter-se ao acompanhamento periodico para apresentacao de resultados parciais e
finais, em atendimento aos prazos, atividades, metas de produtividade e produtos pactuados;

IV - dispor de infraestrutura tecnolégica e de comunicacdo adequada a execugao das
atividades fora das dependéncias das unidades do INSS;

V - estar disponivel para comunicagcao com a chefia, e com outros representantes do INSS e do
publico externo, no que tange as atividades sob sua responsabilidade, inclusive em casos emergenciais e
nao programados, fora do escopo da pactuacao em andamento;

VI - manter telefone de contato ativo, cujo numero atualizado devera ser disponibilizado para a
chefia imediata;

VII - acessar diaria e frequentemente o e-mail institucional, além do Microsoft Teams ou outras
ferramentas de comunicacao definidas pelo INSS, em dias uteis, durante o horario de jornada registrado no
SISREF;

VIII - estar disponivel para comparecimento a unidade de exercicio, sempre que houver
interesse e necessidade da Administracao Publica, ressalvados os servidores, empregados publicos,
contratados temporarios ou estagiarios enquadrados nas hipoteses do art. 7°;

IX - dar ciéncia a chefia imediata, de forma tempestiva, de eventual dificuldade, duvida ou
informacgao que possa atrasar ou prejudicar o cumprimento das atividades sob sua responsabilidade, para
avaliacao quanto a possibilidade de repactuacao de atividades; e

X - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia as normas e
orientagoes pertinentes, sob pena de responsabilidade, nos termos da legislacao em vigor.

Art. 13. O servidor, empregado publico, contratado temporario ou estagiario que se considerar
impossibilitado de realizar as atividades de forma remota, e que se enquadre em uma das hipoteses do art.
7°, deve comunicar o fato imediatamente a sua chefia imediata e preencher a declaragcao constante do
Anexo llI.

§ 1° Os casos enquadrados nas hipoteses previstas no caput terao a frequéncia abonada e serao
analisados e tratados por equipe instituida para esse fim pelas GEX e SR para os servidores vinculados a
sua area de abrangéncia, e pelo Diretor de Gestao de Pessoas e Administracao no caso da Administracao
Central, devendo ser anexado no SEI relatdrio de avaliacao da situacao do servidor para avaliacao da
chefia imediata.

§ 2° Cabera a equipe designada nos termos do § 1° avaliar a possibilidade de realocacao de
atividades de modo a possibilitar ao servidor o exercicio de uma atividade remota, mesmo que em area
diversa.

Art. 14. S3o responsabilidades da chefia imediata:
| - definir o periodo de realizagao do trabalho remoto;

Il - definir as atividades a serem realizadas nos pactos de trabalho remoto por meta de
produtividade, conforme tabela de servicos e tarefas disciplinada na Portaria n°® 689/PRES/INSS, de 2020,
ou outra que venha substitui-la;

Il - registrar os pactos firmados no SEl, que devem ser assinados pela chefia e pelo servidor;
IV - acompanhar e avaliar os produtos entregues e o cumprimento das metas;

V - prestar orientagao técnica necessaria a realizagao das atividades em regime de trabalho
remoto;

VI - registrar no SEI eventuais falhas na execucao das atividades pactuadas e dar ciéncia ao
servidor, empregado publico, contratado temporario ou estagiario; e

VII - elaborar relatério mensal, identificando os servidores, empregados publicos, contratados
temporarios ou estagiarios que nao cumpriram as metas previamente estabelecidas, e encaminhar a GEX
até o 5° (quinto) dia util de cada més, informando as medidas adotadas.



Paragrafo unico. Os registros de eventuais falhas na execucao do servidor deverao ser
encaminhados as unidades de gestao de pessoas a qual o servidor esta vinculado, para conhecimento e
avaliacao quanto a necessidade de ofertas de capacitacao.

Art. 15. Sao responsabilidades das GEXs:

| - com base nos relatérios encaminhados pelas chefias imediatas, estabelecer plano de
atuacdo para suporte aos servidores que tenham dificuldades em atingir a meta ou estejam
impossibilitados de executar trabalho remoto;

Il - consolidar os relatorios encaminhados pelas chefias imediatas, o plano de atuagao para
suporte e a lista dos impossibilitados de executar trabalho remoto;

[l - encaminhar os documentos relacionados no inciso Il a SR ate o 10° (decimo) dia util de cada

IV - acompanhar e avaliar os produtos entregues e o cumprimento das metas.
Art. 16. Sao responsabilidades das SRs:

| - com base nos relatorios encaminhados pelas GEXs, validar ou rever plano de atuacao para
suporte aos servidores que tenham dificuldades em atingir a meta ou estejam impossibilitados de executar
trabalho remoto;

Il - consolidar os relatérios encaminhados pelas GEXs, bem como os planos de atuagao para
suporte e encaminhar a CGQSD da DGPA até o 15° (décimo quinto) dia util de cada més; e

lll - acompanhar e avaliar os produtos entregues e o cumprimento das metas.
CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. Para os servidores, empregados publicos, contratados temporarios ou estagiarios que
executam suas atividades remotamente ou que estejam afastados de suas atividades presenciais, ou que
tenham o abono de sua frequéncia nos termos do art. 13, observar-se-a as seguintes vedagoes:

| - autorizagcao para prestacao de servigos extraordinarios, conforme os arts. 73 e 74 da Lei n°
8.112, de 11 de dezembro de 1990;

Il - pagamento das seguintes vantagens:

a) auxilio-transporte, previsto na Medida Provisoria n°® 2.165-36, de 23 de agosto de 2001, e no
Decreto n° 2.880, de 15 de dezembro de 1998;

b) adicional noturno, previsto no art. 75 da Lei n°® 8.112, de 1990; e
c) adicionais de insalubridade.

Art. 18. Na hipotese do servidor, empregado publico, contratado temporario ou estagiario
trabalhar mediante escala de revezamento, ou ser convocado para exercicio presencial de atividades,
aplicam-se as disposi¢coes do art. 17 em relacao aos dias em que nao houver deslocamento ao trabalho.

Art. 19. Para aplicagao do disposto nesta Portaria, devem ser observadas as disposicoes contidas
nos demais atos normativos da Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal da Secretaria Especial de
Desburocratizacao, Gestao e Governo Digital do Ministerio da Economia.

Art. 20. Os casos omissos e as excegoes serao decididos pelo Diretor de Gestao de Pessoas e
Administracao.

Art. 21. Fica revogada a Portaria n° 422/PRES/INSS, de 31 de marco de 2020, publicada no
Diario Oficial da Uniao n°® 63, de 1° de abril de 2020, Secao 1, pags. 25 a 31.

Art. 22. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao e vigorara enquanto perdurar o
estado de emergéncia de saude publica de importancia internacional decorrente do coronavirus (COVID-
19), nos termos do art. 1° da Lei n° 13.979, de 6 de fevereiro de 2020.

LEONARDO JOSE ROLIM GUIMARAES
ANEXO |



FORMULARIO DE PACTUACAO DE TRABALHO REMOTO POR META DE PRODUTIVIDADE

DADOS DO SERVIDOR, EMPREGADO, CONTRATADO TEMPORARIO OU ESTAGIARIO

Nome completo:

CPF:

Matricula:

Unidade de exercicio:

DETALHAMENTO DO PACTO

Periodo de trabalho remoto:

Tabela de afericao de produtividade utilizada como referéncia™

Area vinculada:

Atividade(s) pactuadas(s)™

Assinaturas

Servidor Chefia Imediata

" Informar a tabela de afericao de produtividade utilizada para fins de contabilizacao da pontuacao
alcancada.

" Informar as atividades pactuadas com o servidor, que serao validas para fins de contabilizagao dos 90
(noventa) pontos, considerando o grupo de servigcos/atividades da

tabela de afericao correspondente.

ANEXO Il
FORMULARIO DE PACTUACAO DE TRABALHO REMOTO POR PRODUTO

(Exclusivamente a nivel de Superintendéncia-Regional ou Administracao Central)

DADOS DO SERVIDOR, EMPREGADO, CONTRATADO TEMPORARIO OU ESTAGIARIO

Nome completo:

CPF:

Matricula:

Unidade de exercicio:

DETALHAMENTO DO PACTO

Portaria autorizativa da pactuacao por produto:

Periodo de trabalho remoto:

Atividades pactuadas

Descricao da atividade Produto esperado | Esforco em horas | Data da entrega

Assinaturas

Servidor Chefia Imediata

ANEXO Il
DECLARACAO DE IMPEDIMENTO DE REALIZACAO DE TRABALHO REMOTO

Nome completo:

Matricula:

Endereco completo:

CPF:

Telefone de contato:

Motivo da Impossibilidade de exercer trabalho remoto:
(Descrever as razoes que impedem a realizacdo do trabalho remoto)

Servidor se enquadra nas hipoteses dos arts. 7° ou 8°? () SIM () NAO

Hipotese de enquadramento com base no art. 7° ou 8°;

Declaro que estou ciente de que a prestacao de informacao falsa me sujeitara as sangdes penais e
administrativas previstas em Lei.




Local e Data:

Assinatura:

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.



