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CONSELHO DIRETOR (CONDIR)
Ato do Condir

Em atendimento ao estabelecido no Paragrafo Unico do Art. 1° da Deliberacdo INEA n? 44, de 06 de ju-
nho de 2023 (publicado no DOERJ n2 105, parte |, p. 25, de 12 de junho de 2023), publica-se a Norma
Institucional n2 22 (NOI-INEA-22.R-0), sobre o procedimento para solicitacdo do regime diferenciado de
trabalho no ambito do Instituto Estadual do Ambiente (Inea).

TR

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Instituto Estadual do Ambiente

Presidéncia

NORMA INTERNA (NOI-INEA-22.R-0)

L] " N
Ineq PROCEDIMENTO PARA SOLICITACAO DO REGIME DIFERENCIADO DE TRABALHO NO AMBITO DO
INSTITUTO ESTADUAL DO AMBIENTE (INEA)

estadusl do smbisnte

1. OBJETIVO

Estabel o procedi > de solicitagdo de Regime diferenciado de trabalho, pelo Agente puiblico, no ambito do Instituto Estadual do Ambiente
(Inea) de forma a regulamentar a Resolugdo Inea N° 271, de 01 de margo de 2023.

2. CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Norma Institucional (NOI) aplica-se as Unidades Admini ivas (UAs) do Inea, que forem elencadas como suscetiveis a adogdo do Regime
diferenciado de trabalho, a partir das indicagdes prévias de cada diretoria e passa a vigorar a partir da data da publicagdo do ato oficial de aprovagéo.

Nestas UAs, os agentes publicos interessados em ingressar no Regime diferenciado de trabalho
devem elaborar o pleito para apreciagdo conforme este procedimento descrito nesta NOL

3. DEFINICOES

3.1 Os termos que possuem defini¢ao no quadro a seguir, aparecem em negrito ao longo do texto da NOIL

TERMO/SIGLA OBJETO
empregados ou servidores pdblicos ativos e ocupantes
exclusivamente de cargo em comisséo.

Agente publico

Agente publico de cargo em issdo, ou ds do para
Chefia imediata P pelo i de i unidade, ao qual se

reportam diretamente agentes publicos com vinculo de

bordinacéo direta.
ivisa istrativa p a pelo cumprim’ento de
Unidade ini; i Atribui¢o pecificas, sendo dotada de Agente piblico
UA) ocupante de cargo em issdo, ou i para P
pelo i

conjunto de acdes, a cargo de cada unidade, requeridas para a
Atribuigbes especificas entrega de bens e produtos ou para a prestacdo de servicos,
sendo conduzidas pelos agentes piiblicos.

jornada de trabalho fixa de oito horas diarias, que perfazem
quarenta horas semanais, a cargo de cada Agente publico.

E o regime de trabalho que ocorre de forma diferenciada a jornada
de trabalho de 2% & 6° feira, de 9:00 as 18:00, com umahora de
almogo. Este regime di i possui duas ias: regime

Jornada laboral

Regime diferenciado de

trabalho de trabalho remoto e regime de trabalho flexivel.
Modalidade de prestacdo de Jornada laboral na qual o Agente
Regime de trabalho publico exerce suas Atribuigoes especificas em local diverso
remoto ao atribuido pelo Agente publico, ou seja, fora das
éncias fisicas da Autarquia
Modalidade de prestacdo de Jornada laboral na qual o Agente
Regime de trabalho publico exerce suas Atribuicées especificas em horario diverso
flexivel ao atribuido pelo Agente publico, ou seja, fora da grade

fixa da Autarquia.

Instrumento de comunicacdo oficial para assuntos internos entre
chefias de uma mesma UA ou entre UAs da mesma instituicéo.
Rede utilizada pelas UAs do Inea, que permite trocar
informacdes - https://extranet.inea.rj.gov.br/

Sistema que integra o Processo Eletronico Nacional (PEN), uma
iniciativa conjunta de érgdos e entidades de diversas esferas da
administracdo publica, com o intuito de construir uma

i publica de p e

Comunicacéo Interna (CI)

Extranet

Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI)

eletrdnicos.

4. REFERENCIA
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4.1 Resolugdo Inea N° 271, de 01 de margo de 2023, publicada no DOERJ de 07 de margo de 2023, que institui o Regime diferenciado de trabalho no
ambito do Instituto Estadual do Ambiente (Inea), e da outras providéncias.

5. RESPONSABILIDADES GERAIS

UNIDADE RESPONSABILIDADE

+ Verificar se a UA a que esta vinculado foi ratificada pelo Condir como
elegivel, no caso da modalidade de trabalho remoto.

+ Dar inicio ao processo SEIl, na forma de Cl. com a documentacédo
exigida nesta NOI.

+ Pleitear renovacéo ao final do periodo concedido, caso haja interesse.

+  Cumprir as determinactes da Chefia imediata a despeito daconcessao
de regime diferenciado, de acordo com o disposto nesta NOI.

Agente publico

+ Analisar as solicitacbes de trabalho diferenciado de seus subordinados
que facam a solicitacdo, deferindo ou néo e justificando sua decisédo.

+ Encaminhar para o representante de nivel superior maximo da UA a
decis@o e solicitando encaminhar para a Diretoria.

+  Orientar os subordinados quanto as diretrizes desta NOI.
+ Acompanhar e avaliar os resultados, conforme descrito no texto.

Chefia imediata

Conselho Diretor do + Deliberar quais UAs, indicadas pelas Diretorias e Presidéncia,
Inea (Condir) sucetiveis @ modalidade de trabalho remoto.
+ Emitir a aprovacéo final nos processos de solicitacdo de trabalho
Diretor ou Diretor- diferenciado.
adjunto + Indicar as dreas ndo suscetiveis ao trabalho remoto, para deliberacéo
do Condir.

+ Receber os processos de solicitacbes de trabalho diferenciado e
analisar se a documentacdo apresentada estd em consonancia com a
exigida nesta NOI.

+ Encaminhar ao SERVCAB para anotacdes na pasta funcional do
servidor.

Geréncia de Gestao de
Pessoas - GERGP

+ Realizar anotacéo de trabalho diferenciado na pasta do servidor.
Servigo de Cadastro e + Verificar se as anotacbes no cartdo de frequéncia estéo de acordo com
Beneficios - SERVCAB o regime de trabalho autorizado para o servidor.

+ Controlar o periodo de validade da autorizacéo de trabalho
diferenciado.

6. INDICACAO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS SUSCETIVEIS AO REGIME DIFERENCIADO DE TRABALHO, NA
MODALIDADE DE TRABALHO REMOTO

6.1 Cada Diretoria do Inea deve indicar as UAs sob sua subordinagéo que podem aderir 8 modalidade de trabalho remoto

6.1.1 O Diretor e/ou o Diretor-adjunto devem solicitar aos gerentes e coordenadores da diretoria que listem os servigos, nicleos etc., que tem a
possibilidadde de adesdo a modalidade do Trabalho remoto.

6.1.2 Os gerentes em conjunto com os chefes de servigo, coordenadores etc. devem indicar as UAs da diretoria com a vocagdo para a adogdo da
modalidade de Trabalho remoto.

6.2 De posse das indicagdes das UAs subordinadas, o Diretor ou Diretor-adjunto deve encaminhar as indicagdes para serem apreciadas no Conselho
Diretor (Condir) do Inea. Para tal, deve constituir processo SEL, na opgdo de “Tipo de processo: Administrativo: Elaboragdo de Correspondéncia Interna”
e encaminha-lo para a Presidéncia do Inea com a finalidade de inclusdo na pauta de reunido ordinaria do Condir, para apreciagio.

6.3 Em reunido ordinaria do Condir, o conselho deve deliberar quanto as UAs suscetiveis ao Regime diferenciado de trabalho, na modalidade de
trabalho remoto, a partir das indica¢des de cada Diretoria.

7. ELEGIVEIS E VEDADOS PARA O REGIME DE TRABALHO DIFERENCIADO
7.1 CONSIDERACOES INICIAIS

7.1.1 ORegime diferenciado de trabalho em cada modalidade ¢ facultado somente aos Agentes publicos integrantes das UAs suscetiveis
previamente definidas, ndo constituindo-se, portanto, direito ou dever dos mesmos.

7.1.2 Somente ap6s a deliberagdo do Condir que trata o item 6.3, o Agente piublico da UA validada pode pleitear a adesdo ao regime de trabalho
dferenciado, na modalidade de trabalho remoto.

7.1.3 E vedada a adesdo ao Regime diferenciado de trabalho em cada modalidade pelo Agente piiblico que exerga fungdes de atendimento ao
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publico externo ou que suas fungdes dependam de equipamentos alocados nas dependéncias do 6rgéo.

7.2 QUEM PODE SE CANDIDATAR A MODALIDADE DE TRABALHO FLEXIVEL

O Agente publico pode adotar a modalidade de trabalho flexivel, desde que devidamente autorizada pela Chefia imediata.

7.3 QUEM PODE OU NAO SE CANDIDATAR A MODALIDADE DE TRABALHO REMOTO

7.3.1 Elegivel a se candidatar a modalidade de Trabalho remoto
E o Agente publico integrante de UA suscetivel ao regime de trabalho remoto (item 6.3) e preenchendo os requisitos:

1. possuir computador pessoal que contenha sistemas e programas suficientes para o adequado cumprimento de suas Atribui¢des
especificas, por suas proprias expensas;

II. marter o acesso a rede mundial de computadores de forma ininterrupta e satisfatoria acessivel a qualquer tempo durante a Jornada
laboral, por suas proprias expensas;

III. garantir meio de comunicagdo telefonico e eletronica acessivel a qualquer tempo durante a
Jornada laboral, por suas proprias expensas;

IV. fazer uso de pastas compartilhadas e aplicativos de documentos, planilhas e apresentagdes, via rede mundial de computadores, que
permitam o acesso simultineo por mais de um usuario;

V. possuir aplicagdo que permita 0 acesso remoto a sua estagdo de trabalho situada nas dependéncias do orgdo via conexdo protegida
Rede Privada Virtual (VPN); e

VI. Exercer fungdes e atividades compativeis com o trabalho remoto que permitam a mensuragdo objetiva da produtividade sob a
mesma performance e qualidade desempenhadas na condigao de trabalho presencial.

7.3.2 Impossibilidade de Requerimento da Modalidade de Trabalho remoto
A adesdo ao Regime diferenciado de trabalho ¢ vedada ao Agente piiblico que:
I. Pela natureza da atividade, ndo seja possivel o exercicio do regime diferenciado; e

II. Nao possuam, em sua residéncia ou local de trabalho alternativo, estrutura compativel com aquela exigida pelo regime de trabalho
remoto no item 7.3.1, ressalvado o casos previsto no subitem 7.3.2.

7.3.3 Nao se enquadram no conceito de trabalho remoto as atividades que, em razdo da natureza do cargo ou das atribui¢des da unidade, sdo
desempenhadas externamente as dependéncias do orgdo.

7.3.4 Custos Decorrentes do Trabalho remoto

Sao de responsabilidade exclusiva do Agente publico, os custos decorrentes do trabalho remoto, como gastos com energia elétrica e com acesso a
rede mundial de computadores, bem como depreciagdo dos moveis e equipamentos proprios utilizados, os quais sdo de total responsabilidade do
Agente publico, por se tratar de regime facultativo.

7.3.5 Prioridade na Concessdo da Autorizagdo da Modalidade de Trabalho remoto
Tém prioridade os seguintes grupos:

a) gestantes e lactantes;

b) maiores de 65 anos;

¢) Pessoas com Deficiéncia (PcDs); e

d) agentes publicos com mobilidade reduzida ou restrigdo médica.

7.3.6 Quantidade Maxima de Agentes publicos por UA em Trabalho remoto

Diariamente, a quantidade de Agentes publicos por UA, na modalidade de trabalho remoto, deve ser no maximo de 50 (cinquenta) % do efetivo
total desta.

7.3.7 Limite de Dias para o Trabalho remoto ¢ Carga Horaria

A Jornada laboral remota dos agentes publicos pode ser de 1 (um) a 3 (trés) dias tteis a cada semana e ¢ sob o mesmo horario laboral de 9h as 18h,
observado o intervalo de uma hora para o almogo, cumprido na modalidade de trabalho presencial, caso o Agente piblico ndo se candidate a
modalidade de trabalho flexivel.

8. PROCEDIMENTO PARA REQUERIMENTO DO REGIME DE TRABALHO DIFERENCIADO NA MODALIDADE TRABALHO
REMOTO

8.1 PROCEDIMENTO PARA O AGENTE PUBLICO REQUERER A MODALIDADE DE TRABALHO REMOTO

8.1.1 O Agente piiblico que esteja lotado em UA indicada pelo CONDIR como suscetivel ao Regime diferenciado de trabalho, na modalidade de
trabalho remoto, de acordo com o Item 6.3 desta NOI, e que queira pleitea-lo, na Extranet, deve iniciar um processo administrativo no Sistema
SEI (opgéo “Iniciar Processo”) e escolher o tipo “Administrativo: Elabora¢do de Correspondéncia Interna (CI)”.
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8.1.2 Deve redigir a CI dirigida a sua Chefia imediata, na qual deve formalizar a inteng¢do de adesdo a modalidade e quantos dias da semana optou
(no maximo de trés dias, conforme o item 7.3.8) e atestando o cumprimento integral das condigdes dispostas no subitem 7.3.1.

8.1.3 Devem ser anexados a CI:
I. Termo de Adesdo ao Regime diferenciado de trabalho na Modalidade de Trabalho remoto — Anexo 1;
II. Plano de Trabalho da Modalidade de Trabalho remoto — Anexo 2.

8.1.3.1 O Plano de Trabalho deve ser composto por metas mensais, acordadas entre o Agente Publico e sua Chefia imediata.

8.1.4 Enviar o processo pelo Sistema SEI para a Chefia imediata.

8.2 ANALISE DA CHEFIA IMEDIATA E DEVERES NO CASO DE SOLICITAGAO DA MODALIDADE DE TRABALHO REMOTO

8.2.1 Ao receber o P.A. SEI com a CI de solicitagdo, a Chefia imediata deve apreciar o requerimento formal de cada Agente publico com vinculo
de subordinagdo direta.

8.2.2 A autorizag@o para o cumprimento de Regime diferenciado de trabalho, na modalidade de trabalho remoto, ¢ um ato discricionario, que
deve ser devidamente fundamentado em critérios, tanto objetivos acerca do desempenho, quanto subjetivos acerca do perfil de cada pretendente.

hl

8.2.3 Constituem deveres da Chefia imediata do Agente pii com vinculo de subordinagdo que aderiu a modalidade de trabalho remoto:

1. Propor os objetivos, metas e prazos nos Planos de Trabalho de cada Agente piblico, inclusive estabelecendo prioridades de execugao
se for o caso;

II. Acompanhar a execugdo dos Planos de Trabalho de cada, prestando orientagdo e auxilio sempre que necessario;

III. Apreciar o cumprimento, parcial e/ou total, do Plano de Trabalho de cada Agente publico, mensalmente ¢ ao término de cada prazo
de concessdo da modalidade de trabalho remoto;

IV. Manifestar-se, no Processo SEI proprio, quanto a autorizagdo da adesdo ou renovagdo do Regime diferenciado de trabalho, na
modalidade de trabalho remoto, sem prejuizo a continuidade das atividades sob responsabilidade da UA;

V. Instruir o Processo SEI proprio de cada Agente piiblico com os respectivos relatorios circunstanciados finais acerca do cumprimento,
parcial e/ou total, do Plano de Trabalho vigente;

VI. Prestar orientagdo ao Agente publico quanto as diretrizes e as condigdes do Regime diferenciado de trabalho, incluindo aspectos
relacionados com os meios de comunicagdo, com os equipamentos requeridos, com os relatorios de atividades exigidos e demais
elementos que permeiam essa modalidade de trabalho;

VII. Cancelar a autorizagdo para o Regime diferenciado de trabalho, na modalidade de
trabalho remoto, nos casos apontados no Item 8.11; e

VIII. Na auséncia da Chefia imediata, os deveres associados devem ser exercidos pelo nivel hierarquico imediatamente acima, por
exemplo: na auséncia do chefe de servico, a atuagdo deve ser do Gerente da UA.

8.2.4 Apos o acerto entre a Chefia imediata e o Agente publico, ja com o Plano de Trabalho definido, aquela deve fundamentar tecnicamente a
decisdo sobre o requerimento do Regime diferenciado de trabalho e submeter ao representante do maior nivel hierarquico da U A (gerente,
coordenador etc.), encaminhando o processo SEL.

8.2.5 O representante hierarquico superior da UA deve analisar a solicitagdo e se decidir pelo deferimento, deve submeter ao Diretor ou Diretor-
adjunto responsavel, para autorizagdo final, no processo SEI.

8.2.6 Caso a UA tenha lotagdo inferior a 10 (dez) Agentes publicos e o nimero de requerimentos da modalidade de Trabalho remoto ultrapasse o
limite diario de 50 (cinquenta) %, a Chefia imediata deve atestar o pleno funcionamento da UA, conforme o item 7.3.6.

8.2.7 Em caso de autorizagdo prévia do Regime diferenciado de trabalho, a Chefia imediata deve submeter ao Diretor ou Diretor-adjunto
responsavel, que se favoravel, enviar o processo administrativo 8 GERGP da DIRGGES, para que proceda ao devido registro nos respectivos
assentamentos funcionais.

8.3 DEVERES DOS DIRETORES OU DOS DIRETORES-ADJUNTO MEDIATOS - TRABALHO REMOTO

8.3.1 O Diretor ou Diretor-adjunto deve solicitar as UAs sob sua responsabilidade o levantamento de quais podem ser consideradas aptas ao regime
diferenciado na modalidade de trabalho remoto (item 6.1) e apresentar o levantamento para validagdo do Condir (item 6.2).

8.3.2 De posse das UAs aprovadas pelo Condir (Item 6.3) a ado¢@o do Regime diferenciado de trabalho na modalidade de trabalho remoto e ao
receber P.A. SEI com a CIencaminhado a solicitagdo da modalidade de Trabalho remoto, o Diretor ou o Diretor-adjunto deve analisar o
requerimento com fundamento na manifestagdo da Chefia imediata do Agente piiblico em questdo.

8.3.3 Constituem deveres do Diretor ou do Diretor-adjunto mediatos da Chefia imediata do Agente publico que aderiu @ modalidade de trabalho
remoto:

I. Apontar previamente as UAs sob sua responsabilidade suscetiveis ao Regime diferenciado de trabalho, na modalidade de trabalho
remoto;
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II. Aprovar, ou néo, o pleito de adesdo ou renovagdo do Regime diferenciado de trabalho, na modalidade de trabalho remoto, com
fundamento na manifestagdo da Chefia imediata do Agente publico em questio;

II1. Solicitar a GERTEC, o acesso remoto aos sistemas do Inea, a cada nova solicitagdo de modalidade de trabalho remoto;

IV. Comunicar, 8 GERGP, a autorizagio ou renovagdo do Regime diferenciado de trabalho, na modalidade de trabalho remoto.

8.3.4 Nas UAs vinculadas a Presidéncia, os deveres de superiores mediatos das chefias imediatas ¢ exercido pelos Coordenadores e pelos
Superintendentes Regionais, ¢ na sua auséncia pelo Presidente.

8.4 DEVERES DA GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS (GERGP) - TRABALHO REMOTO
Compete 8 GERGP/DIRGGES:
1. Verificar se o Agente publico acostou adequadamente ao Processo SEI proprio as documentagdes dispostas no item 7.3.1;

II. Verificar se a Chefia imediata e se o diretor ou diretor adjunto mediato manifestaram-se favoravelmente quanto a autorizagdo ou
renovagdo da adesdo ao Regime diferenciado de trabalho, na modalidade de trabalho remoto;

III. Manter levantamento de reduc@o de custos referentes ao vale transporte, com a redugdo de translados decorrentes da adesdo a
modalidade de trabalho remoto, conforme item 8.9; ¢

IV. Verificar, em caso de renovacdo, se o Agente publico acostou adequadamente no processo administrativo proprio os relatorios
dispostos na alinea IX do item 8.7.

8.5 DEVERES DA GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (GERTEC) - TRABALHO REMOTO

Compete a8 GERTEC, da Presidéncia:
I. Viabilizar o acesso remoto aos sistemas do Inea pelo Agente publico sob Regime diferenciado de trabalho, na modalidade de
trabalho remoto; ¢

II. Prestar servigo de suporte ao usuario de forma remota, sempre que possivel.

8.6 DEVERES DO CONSELHO DIRETOR (CONDIR) DO INEA - TRABALHO REMOTO

Compete ao Condir:
I. Deliberar quanto as UAs suscetiveis ao Regime diferenciado de trabalho, na modalidade de
trabalho remoto, a partir das indica¢des de cada Diretoria; e

I1. Deliberar sobre atos normativos complementares que se fizerem necessarios para adequar ou especificar a regulamentagdo do Regime
diferenciado de trabalho, na modalidade de trabalho remoto.

8.7 DEVERES DOS AGENTES PUBLICOS COM AUTORIZACAO PARA A MODALIDADE DE TRABALHO REMOTO
Constituem deveres dos Agentes publicos com autorizagdo para a modalidade de trabalho remoto:

1. Perseguir os objetivos, indicadores, metas e prazos dispostos no seu Plano de Trabalho, segundo prioridades estabelecidas pela Chefia
imediata;

II. Dar ciéncia recorrente a Chefia imediata sobre os andamentos dos trabalhos, bem como apontar eventuais dificuldades, dividas ou
intercorréncias que possam afetar o seu cumprimento;

III. Apresentar relatorios mensais de atividades que retratem o andamento dos trabalhos até aquele momento;

IV. Comunicar prontamente a Chefia imediata quando ndo possuir condi¢des de realizar suas atividades sob o regime remoto por
quaisquer motivos;

V. Preservar o sigilo dos contetidos da reparti¢ao acessados ou produzidos remotamente;

VI. Manter os meios de comunicagdo telefonica e eletronica atualizados e disponiveis de modo a estar sempre acessivel durante a
Jornada laboral a fim de garantir a troca de informagdes instantinea;

VII. Atender as convocagdes a qualquer tempo para comparecimento as dependéncias do orgdo, sempre que requisitado pela Chefia
imediata;

VIII. Zelar por quaisquer equipamentos disponibilizados pelo 6rgao, mantendo-os em perfeitas condi¢des de funcionamento;

IX. Apresentar relatorio circunstanciado final sobre o cumprimento, parcial e/ou total, do Plano de Trabalho, ao término de cada prazo
de concessdo da modalidade de trabalho remoto

8.8 REGISTRO DE FREQUENCIA — TRABALHO REMOTO

O registro da Jornada laboral dos agentes publicos sob o Regime diferenciado de trabalho, em qualquer modalidade, devem seguir os ditames da
Portaria INEA/PRES n° 1061/2021.

8.9 AUXILIO PARA DESLOCAMENTO - TRABALHO REMOTO

O Agente piblico na modalidade de trabalho remoto, somente faz jus ao auxilio para deslocamento entre a residéncia e o trabalho, e vice-versa, nos dias
em que houver a efetiva locomogdo para trabalho presencial.

8.9.1 A Chefia imediata deve informar mensalmente a composi¢ao da escala de trabalho a8 GERGP, para fim de aquisigéo de vale-transporte.

8.9.2 Assegura-se a compensagédo, no més subsequente, dos valores despendidos com vale-transporte.
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8.9.3 O Agente piiblico ndo faz jus ao recebimento de auxilio transporte, de adicional por prestagdo de servigo extraordinario ou de adicional
noturno nos dias de trabalho remoto.

8.10 RENOVACAO DA AUTORIZAGAO DO REGIME DE TRABALHO REMOTO

A renovagdo da autorizagdo do Regime diferenciado de trabalho se da a cada seis meses ou um ano, a critério da UA, sendo admitida somente nos
casos em que for comprovado o cumprimento satisfatorio das Atribuigdes especificas do Agente piiblico no periodo imediatamente anterior.

8.10.1 No caso de renovagédo da autorizagdo, a Chefia imediata deve informar, no mesmo processo administrativo proprio, ao Diretor responsavel e
a GERGP/DIRGGES, para que proceda ao devido registro nos respectivos assentamentos funcionais.

8.11 CANCELAMENTO DA AUTORIZAGAO PARA A MODALIDADE DE TRABALHO REMOTO

A autorizagdo do Regime diferenciado de trabalho, na modalidade de trabalho remoto, pode ser cancelada a qualquer momento por livre critério e
conveniéncia da Administragdo ou da Chefia imediata e obrigatoriamente em caso de inobservancia dos deveres enumerados no item 8.7.

8.11.1 O Agente piblico deve retornar ao regime de trabalho presencial no primeiro dia util subsequente ao recebimento da comunicagdo formal de
retorno da Chefia imediata.

8.11.2 O cancelamento da autorizagdo para a modalidade de trabalho remoto, deve ser informado imediatamente & GERGP, para registro nos
assentamentos funcionais do Agente piiblico.

8.11.3 Em caso de inobservancia dos deveres enumerados no item 8.7, o processo administrativo no qual houve a autorizagéo para a adogdo do
trabalho remoto, instruido com as exposi¢do de motivos que acarretaram o cancelamento do regime diferenciado, deve ser encaminhado a
Corregedoria, caso seja avaliado como necessario pela Chefia imediata do Agente publico.

9. PROCEDIMENTO PARA REQUERIMENTO DO REGIME DE TRABALHO DIFERENCIADO NA MODALIDADE TRABALHO
FLEXIVEL

O Regime diferenciado de trabalho, na modalidade de trabalho flexivel ¢ um ato discricionario, e a autorizagdo para o seu cumprimento deve ser
devidamente fundamentado em critérios, tanto objetivos acerca do desempenho, quanto subjetivos acerca do perfil de cada pretendente.

9.1 POSSIBILIDADE DE REQUERIMENTO DA MODALIDADE DE TRABALHO FLEXIVEL

O Agente piiblico pode adotar a modalidade de trabalho flexivel, desde que devidamente autorizado pela Chefia imediata, via requerimento formal.

9.1.1 O Agente publico para aderir a modalidade de trabalho flexivel, deve abrir processo SEI proprio, na opgdo de “Tipo de processo:
Administrativo: Elaboragdo de Correspondéncia Interna” e inserir a seguinte documentagéo:

1. No corpo da CI, apresentar o requerimento formal, justificando o interesse em aderir ao
Regime diferenciado de trabalho, na modalidade de trabalho flexivel; e

II. Termo de adesdo, na forma do Anexo III, contendo as qualificagdes funcionais e os meios de comunicagido, bem como concordéncia
explicita acerca das condi¢des de adesdo ao Regime diferenciado de trabalho.

9.2 OPCOES DE HORARIO PARA CUMPRIMENTO DE JORNADA LABORAL NO REQUERIMENTO DA MODALIDADE DE TRABALHO
FLEXIVEL

A Jornada laboral presencial do Agente publico, sob o Regime diferenciado de trabalho na modalidade de trabalho flexivel, ¢ de oito horas diarias,
que perfazem quarenta horas semanais, mediante a escolha de uma das seguintes opgdes, respeitado o intervalo de 1h de almogo:

a) De 6h as 15h;

b) De 7h as 16h;

¢) De 8h as 17h;

d) De 10h as 19h; e
¢) De 11h as 20h.

9.2.1 Constitui dever do Agente publico que adere & modalidade de trabalho flexivel, atender as convocagdes a qualquer tempo para
comparecimento as reunides nas dependéncias do 6rgdo, fora do horario proposto, sempre que requisitado pela Chefia imediata.

9.3 CANCELAMENTO DA AUTORIZAGAO PARA A MODALIDADE DE TRABALHO FLEXIVEL

A autorizagdo da modalidade de trabalho flexivel, pode ser cancelada a qualquer momento por livre critério e conveniéncia da Administragdo ou da
Chefia imediata.

9.3.1 O Agente piblico deve retornar ao horario laboral regular de 9h as 18h no primeiro dia 1til subsequente ao recebimento da comunicagéo
formal da Chefia imediata.

9.4 DEVERES DA CHEFIA IMEDIATA NA MODALIDADE DE TRABALHO FLEX{VEL
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Constituem deveres da Chefia imediata do Agente piblico que aderiu @ modalidade de trabalho flexivel:

1. Manifestar-se, no processo administrativo SEI proprio, quanto a autorizagdo da adesdo ao Regime diferenciado de trabalho, na
modalidade de trabalho flexivel, sem prejuizo a continuidade das atividades sob responsabilidade da unidade; e

I1. Prestar orientagdo ao Agente piblico com vinculo de subordinagdo quanto as diretrizes e as condi¢des do Regime diferenciado de
trabalho, incluindo todos os aspectos que permeiam essa modalidade de trabalho; e

1II. Encaminhar os requerimentos previamente aprovados para o nivel hierarquico mais alto da UA, solicitando o encaminhamento para
a autorizagdo final do Diretor (ou Diretor-adjunto) mediato.

9.4.1 Na auséncia da Chefia imediata, os deveres associados devem ser exercidos pelo nivel hierarquico imediatamente acima, por exemplo: na
auséncia do chefe de servigo, a atuac¢do deve ser do Gerente da UA.

9.5 DEVERES DO DIRETOR OU DO DIRETOR-ADJUNTO — TRABALHO FLEXIVEL
Constituem deveres do Diretor ou do Diretor-adjunto mediato da Chefia imediata do Agente publico que aderiu @ modalidade de trabalho flexivel:

I. Aprovar, ou ndo, o pleito de adesdo ou renovagdo do Regime diferenciado de trabalho, na modalidade de trabalho flexivel, com
fundamento na manifestagdo da Chefia imediata do Agente publico em questdo; e

II. Comunicar, 8 GERGP/DIRGGES, a autorizagdo do Regime diferenciado de trabalho, na modalidade de trabalho flexivel.

9.5.1 Nas unidades UAs a Presidéncia, os deveres de superior mediato da Chefia imediata deve ser exercido pelo Coordenador Executivo e pelo
Superintendente Regional, e na sua auséncia, pelo Presidente.

9.6 DEVERES DA GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS (GERGP) — TRABALHO FLEXIVEL
Compete 8 GERGP, nos casos da modalidade de Trabalho flexivel:
1. Verificar se o Agente piiblico acostou adequadamente ao processo administrativo proprio as documentagdes dispostas no item 9.5; e

II. Verificar se a Chefia imediata e se o diretor ou diretor-adjunto mediato manifestaram-se favoravelmente quanto a autoriza¢do da adesdo ao
Regime diferenciado de trabalho, na modalidade de trabalho flexivel.

10. PROCEDIMENTO PARA REQUERIMENTO DO REGIME DE TRABALHO DIFERENCIADO NAS DUAS MODALIDADES
CONCOMITANTEMENTE

O Agente publico que quiser optar pelas duas modalidades de trabalho flexivel, pode desde que atenda na integra todos os requisitos e tramites
elencados nos itens 8 e 9 desta NOL

11. DISPOSICOES FINAIS

11.1 O Agente publico, sob o Regime diferenciado de trabalho, pode, a qualquer tempo, por intermédio do processo administrativo SEI proprio,
solicitar a sua Chefia imediata o retorno ao regime regular presencial ou ao horario laboral regular.

11.1.1 O Agente piblico deve retornar ao regime de trabalho regular no primeiro dia util subsequente apds a ciéncia formal por parte da Chefia
imediata.

11.2 Ao término do primeiro ano de vigéncia desta NOI, fica que a DIRGGES, deve apresentar relatério circunstanciado ao Condir, demonstrando os
efeitos da adeséo ao Regime diferenciado de trabalho, tanto no desempenho das unidades do Inea quanto na economia no vale-transporte, para medi¢do
quanto a conveniéncia de continuidade de adogdo deste regime de trabalho.

11.3 Para fins de adaptagdo e melhoria continua, esta norma seré atualizada a cada cinco anos, conduzidos pela GERGP.

12. ANEXO

Anexo 1 - PLANO DE TRABALHO DA MODALIDADE DE TRABALHO REMOTO.

Anexo 2 - TERMO DE ADESAO AO REGIME DIFERENCIADO DE TRABALHO NA MODALIDADE DE TRABALHO REMOTO
Anexo 3 - TERMO DE ADESAO AO REGIME DIFERENCIADO DE TRABALHO NA MODALIDADE DE TRABALHO FLEXIVEL

Ano XIII

14 de junho de 2023 ¢ Boletim n2 102




inea

ANEXO 1 - PLANO DE TRABALHO DA MODALIDADE DE TRABALHO REMOTO

Servidor

Umidade de lotagio

Diretoria Identidade fimcional
Contato eletrénico Contato telefémico
Campo 2 ser Hido com esclarecs e

importantes apospreenchimento da opsdo 3o lado:

O Ratificacio do plano de trabalho

[ Retificagio do plano de trabalko

Deszcrigio das atividades a serem di hadas pelo servidor

Objetivo ou indicador 2 ser persezuido

Meta atrelada Prazo estimado

Periodo d= abrangéncia: Assinatura do servidor:
£ i a {, 1,

Tocal e data: Assinatura da chafia imediata:

Riode Janeiro,  de de

Ano XIII

14 de junho de 2023 ¢ Boletim n2 102

10




inea

ANEXO 2 - TERMO DE ADESAO AO REGIME DIFERENCIADO DE TRABALHO NA MODALIDADE

DE TRABALHO REMOTO

Servidor

Unidade de Lotacao:

Diretoria

Identidade funcional

Contato eletrnico

Contato telefénico

Campe a ser preenchido com a indicacdo da jornada laboral remota semanal do agents piblico:

O 1 dia de trabalho remoto O 2 dias de trabalho remoto | 3 dias de trabalho remoto

Declaro estar ciente sobre as & no artigo na ¢do INEA/PRES n® X, de X de X de 2023, a qusl
Di i de Tralho no &mbito do Instituto Estadual do Ambiente. que exigem:
I - possuir computador pessoal que contenha sistemas e progra i para o i de
suss stribuigesespecificas:
II - marter o acesso & rede mundial de de forma ini e .
III - garantir meic de icacas Bnico e Bni ivel 8 qualquer tempo durante & jornada Isboral;
IV - fazer uso de pastas e apli de lenilhas e ges, via rede mundisl de
o acesso simultdnec por mais de um ususrio: e
V - exercer funcoes e atividades compativeis com o trabalho remato que permitam & mesma performance e qualidade
desempenhadas nacondicdo de trabslho presencial.

Declaro estar ciente sobre os p i no arfigo na ¢fio INEA/PRES n° X, de X de X de 2023, a qusl
i Dife i de Tralho no dmbito do Instituto Estadual do Ambiente, gue exigem
I perseguir os objetivos, metas e prazes dispostes ne Plano de Trabslho, segunde prioridades estabelecidas
pela chefia imediata:
1. dsr ciéncia recorrente a chefia |med|ets sobre os andamento dos trabalhos, bem como apontar eventuais
dividas que possam afetar o seu cumprimento;
1] i0s mensais de ativi que retratem o andsmento dos trabalhos sté aquele momento;
. comumcar prontamente & chefis imedista quando ndc possuir condigdes de realizar suss atividades sob
o regime remoto porguaisquer motivos:
V. preservar o sigilo dos conteddos da repartiodo ou i -
VI manter os meios de e &ni i e disponiveis de modo a estar
sempre acessivel dursnte sjornada lsboral a fim de garantir s trocs de informagdes instantdnes;
VIl atender 8s convocacdes a gualguer tempo para p i &s deps éncias do drgdo, sempre que
requisitado pela chefis imedista;
Vil zelar por i ibili pelo drgdo, mantendo-os em perfeitas condigdes de
funcionamento; e
X, relatério ci i final sobre o . parcial e/ou total, do Plano de Trabalho, ao
lermlno de cada prazo de concessdo da modalidade de trsbslho remoto.
Periodo de abrangéncia: “Assinatura do servidor:
I a I
Local e data: Assinatura da chefia imediata:
Rio de Janeiro, de de

ANEXO 3 — TERMO DE ADESAO AO REGIME DIFERENCIADO DE TRABALHO NA MODALIDADE

DE TRABALHO FLEXIVEL

Servidor
Unidade de lotag3o

Dirstoria Identidade fimeional

Contato elatrémico Contato talefémico

Marque a jomada laboral flexivel:

& de 6h as 15h | & de 7h as 16h E de8has 17h [ de 10h as 15h & de 11h as 20h

Comprometo-me a cumprir com a jomada laboral presencial dos agentes publicos, sob o regune diferenciado de trabalho na

modalidade de trabalho flexivel, que € de oito horas didrias, que perfazem g horas peitado o intervalo de 1h
de almogo.
Periodo de abrangéncia: Aszzinatura do servidor:

Assinatura da chefia imediata:
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