INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

ORIENTAGOES E ROTEIRO PARA EXECUGAO DO TELETRABALHO

1. O servidor podera solicitar a adesdo a Prova de Conceito do Projeto
Teletrabalho mediante o preenchimento do anexo | da Portaria n°® 2.033
/PRES/INSS, de 28 de novembro de 2017 ( disponivel no endereco
http://10.98.165.210/Formularios/TermoAdesaoTeletrabalho.pdf ).

2. As tarefas a serem realizadas durante o periodo em teletrabalho serao
distribuidas pela chefia imediata através do Gerenciador Eletrénico de Tarefas
- GET.

3. O servidor em teletrabalho tera sua jornada de trabalho mensurada por
pontuago diaria equivalente a 360 (trezentos e sessenta) pontos.

3.1 — Serdo atribuidos pontos as tarefas concluidas. As tarefas em exigéncia
serdo contabilizadas quando concluidas.

4. O periodo de teletrabalho seré contabilizado em dias Uteis, excluindo-se
da mensuragdo os afastamentos legais, tais como feriados, finais de semana,
licengas, féerias, etc.

5. A pontuagao sera calculada por meio de sistema de produtividade (

http://10.78.35.166/pontosget/) obrigatério aos servidores em regime de
teletrabalho, com o registro das tarefas realizadas, conforme tutorial em anexo.

6. Quando convocado pela chefia imediata, conforme preconiza o artigo 3°,
§3° da Portaria 2.033/2017, o servidor realizara o registro de frequéncia no
SISREF como dia normal de trabalho, a partir da data do retorno as atividades
nas dependéncias do INSS e enquanto durar a necessidade.

6.1. Sera convocado, preferencialmente, o servidor que n&o tiver cumprido a
pontuagdo do periodo.

7. Quando o servidor ndo cumprir a meta de produtividade para o periodo
em teletrabalho, conforme preconizado no §3° do artigo 4° da Portaria
2.033/2017, deverdo ser atribuidos no SISREF os descontos inerentes a
produtividade nao alcancada, de acordo com o relatério de produtividade
gerado pelo sistema, utilizando as seguintes codificagbes:

a) 00172 — Atraso ou saida antecipada — referente as horas/minutos faltantes,
quando a pontuagdo ndo alcangada for inferior a um dia de trabalho, ou seja,
360 pontos; ou

b) 55555 - Falta justificada - referente ao(s) dia(s) faltante(s), quando a
pontuagdo ndo alcangada for superior a um dia de trabalho, ou seja, 360
pontos;

Exemplos:

Exemplo 1 - Servidor teria que fazer uma produtividade igual a 1.800 pontos,
referente a uma semana de trabalho com 5 dias uteis e cumpriu apenas 1.740
pontos.

Desconto a ser efetuado sera relativo a 60 minutos e o c6digo sera 00172.



Exemplo 2 - Servidor deveria cumprir uma produtividade igual a 1.800 pontos,
referente a uma semana de trabalho com 5 dias uteis e cumpriu apenas 1.440
pontos.

Desconto a ser efetuado sera relativo a 360 minutos e o codigo sera 55555.

Exemplo 3 - Servidor deveria cumprir uma produtividade igual a 1.800 pontos,
referente a uma semana de trabalho com 5 dias uteis e cumpriu apenas 1.200
pontos.

Desconto a ser efetuado relativo a 600 minutos e os codigos serdo 55555 para
um dia, referente a 360 pontos e 00172 para 240 minutos em outro dia.

71 Os codigos para descontos serdo inseridos nos ultimos dias referente
ao periodo de teletrabalho.

8. Os pontos devedores pelo servidor no més anterior deverdo ser pagos
no més subsequente e preferencialmente em produtividade, devendo esta ser
registrada no SISREF do servidor em dias ndo uteis, com o codigo 33333, de
acordo com a produtividade extra.

9. A disponibilizagdo do nimero de servidores para o teletrabalho devera
ser feita de acordo com as demandas das unidades, de forma a oportunizar a
participagdo de todos os servidores interessados através de sistema de escala
de trabalho/rodizio mensal.

10. A pontuagdo sera atribuida conforme a tabela abaixo, com base no
Catalogo de Servigos do SAGGESTAO e grau de complexidade dos servigos.

CODIGO DESCRICAO SERVICO PONTOS
21 PENSAO POR MORTE 45
25 AUXILIO RECLUSAO 45
31 AUXILIO DOENGA 30
31 AUXILIO DOENGCA JUDICIAL 45
41 APOSENTADORIA POR IDADE RURAL 60
41 APOSENTADORIA POR IDADE URBANA 45
42 APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUIGAO 60"
46 APOSENTADORIA ESPECIAL 75
57 APOSENTADORIA POR TEMPO DE SERVICO DO PROFESSOR 60
80 SALARIO MATERNIDADE RURAL 45
80 SALARIO MATERNIDADE URBANO 30
85 PENSAO VITALICIA AO SERINGUEIRO 45
86 PENSAO VITALICIAAOS DEPENDENTES DO SERINGUEIRO 45
87 BENEFICIO ASSISTENCIAL A PESSOA COM DEFICIENCIA 90
87 BENEFICIO ASSIST. A PESSOA COM DEFICIENCIA JUDICIAL 45
88 BENEFICIO ASSISTENCIAL AO IDOSO 90
88 BENEFICIO ASSISTENCIAL AO IDOSO JUDICIAL 45
CTC CERTIDAO POR TEMPO DE CONTRIBUICAO 60
42* COM ANALISE DE ATIVIDADE ESPECIAL 75
42* COM INCLUSAO DE ATIVIDADE RURAL - 75
42* COM ANALISE DE ATIVIDADE ESPECIAL E ATIVIDADE RURAL 90




1. As 10 (dez) horas destinadas as chefias envolvidas nas atividades de
teletrabalho deverdo ser utilizadas com o objetivo de garantir a qualidade dos
processos trabalhados, bem como o acompanhamento sistémico e o
monitoramento da execugao das atividades.

12. A permanéncia do servidor na Prova de Conceito do Projeto Teletrabalho

esta condicionada ao desenvolvimento das atividades com ética, zelo e
eficiéncia.

Equipes das GEX Macei6 e Mossoré.



