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Procuradoria-Geral do Municipio
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INSTRUGAO NORMATIVA 011/2020
PROCESSO 20.0.000031271-2

Define regras no ambito da Procuradoria-Geral do Municipio para atendimento do
artigo 4° da Instrugdo Normativa Conjunta n® 11928406/2020, que institui a forma de
retorno gradual ao trabalho presencial dos servidores das Secretarias Municipais de
Planejamento e Gestdo (SMPG), da Fazenda (SMF), de Transparéncia e
Controladoria (SMTC) e da Procuradoria-Geral do Municipio (PGM) durante o
periodo de calamidade publica.

O PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE, no uso das atribuigdes legais conferidas por meio da Lei
Complementar n° 701, de 2012,

CONSIDERANDO as regras do Decreto n°® 20.625, de 23 de junho de 2020, que Decreta o estado de calamidade publica e
consolida as medidas para enfrentamento da emergéncia de saude publica de importancia internacional decorrente do novo
Coronavirus (COVID-19), no Municipio de Porto Alegre;

CONSIDERANDO que o artigo 60 do Decreto n°® 20.625, de 23 de junho de 2020, determina que os titulares dos 6rgéos da
Administragdo Municipal Direta e Indireta deverdo avaliar a possibilidade de suspensao, redugdo, alteragdo ou
implementagédo de novas condigbes temporarias na prestacado de servigo e acesso aos locais de sua execugdo, bem como,
outras medidas, considerando a natureza do servigo no periodo de calamidade publica, o fluxo e aglomeragéo de pessoas
nos locais de trabalho, emitindo os regramentos internos necessarios; e

CONSIDERANDO a necessidade de acompanhamento das atividades desenvolvidas pelos servidores em exercicio na
Procuradoria-Geral do Municipio;

RESOLVE:

Art. 1° Para fins de atendimento dos percentuais previstos no artigo 1° da Instrugdo Normativa Conjunta n° 11928406/2020,
as unidades de trabalho da PGM deverao anexar no processo SEI préprio (correspondente ao acompanhamento do trabalho
remoto do setor) as escalas de trabalho presencial com a indicagao do atingimento dos seguintes percentuais:

| - até 03 de novembro, inclusive, com a especificagdo dos dias e/ou turnos dos servidores que fardo atividade presencial € o
correspondente percentual atingido (no minimo, 25% da forga de trabalho presencial, por cargo, em cada unidade de
trabalho) e;

Il - até 17 de novembro, inclusive, com a especificagao dos dias e/ou turnos dos servidores que faréo atividade presencial e o
correspondente percentual atingido (no minimo, 50% da for¢ca de trabalho presencial, por cargo, em cada unidade de
trabalho).
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Paragrafo 1° Para efeitos desta Instrugdo Normativa, considera-se forga de trabalho o conjunto de servidores e estagiarios
de cada unidade de trabalho.

Paragrafo 2° Os percentuais referidos acima serdo calculados em relacdo a carga horaria semanal de cada servidor,
conforme organizagdo interna das unidades de trabalho.

Art. 2° As escalas de trabalho presenciais poderdo ser organizadas por dia ou por turno de trabalho de forma a atender as
necessidades e peculiaridades de cada setor, dando-se prioridade, quando possivel, ao revezamento fixo.

Paragrafo 1° A fim de evitar aglomeracdes nos horarios de entrada e saida, as unidades de trabalho poder&do adotar horarios
alternativos sem prejuizo das atividades.

Paragrafo 2° Os servidores em trabalho presencial deverdo adotar rigorosa observancia a todas as cautelas e regras de
higiene recomendadas pelas autoridades sanitarias para enfrentamento do COVID 19.

Art. 3° As reunides internas na PGM deverao ser realizadas preferencialmente por videoconferéncia.

Art. 4° Os atendimentos externos deverao ser realizados preferencialmente por videoconferéncia e, havendo necessidade de
atendimento presencial, deverao ser individualizados, pré-agendados e com utilizagdo de mascaras de protegéo.

Art. 5° Os processos SEI contendo os relatérios de teletrabalho e de escalas das unidades de trabalho vinculadas a
CAF/PGM deverao ser enviados ao Coordenador Administrativo-Financeiro da PGM até o 2° dia util da semana subsequente
ao trabalho realizado.

Paragrafo unico O Coordenador Administrativo-Financeiro remetera os respectivos processos SEIl ao Procurador-Geral e a
Corregedoria-Geral da PGM no prazo de 48 horas ap0s a insergao dos relatérios.

Art. 6° Os processos SEI contendo os relatérios de teletrabalho e de escalas das unidades de trabalho das Procuradorias
Especializadas, Procuradorias Especializadas Autarquicas e das Procuradorias Municipais Setoriais serdo remetidos a
respectiva Procuradoria-Geral Adjunta, a Coordenacéo das Procuradorias Setoriais e Especializadas Autarquicas até o 2° dia
util da semana subsequente ao trabalho realizado.

Paragrafo unico Os Procuradores-Gerais Adjuntos e a Coordenadora da CPSEA remeter&o os respectivos processos SEIl ao
Procurador-Geral e a Corregedoria-Geral da PGM no prazo de 48 horas apds a inser¢éo dos relatérios.

Art. 7° Os relatérios das chefias vinculadas ao Gabinete do Procurador-Geral serdo remetidos diretamente ao Procurador-
Geral, a Chefia de Gabinete e a Corregedoria-Geral da PGM.

Art. 8° Todos os relatérios de que trata esta Instrugdo Normativa serdo sistematizados pela Corregedoria-Geral e inseridos
em processo administrativo Unico enquanto perdurarem as disposigdes desta Instrugdo Normativa.

Art. 9° Os ajustes necessarios ao sistema de controle biométrico de frequéncia seréo feitos de acordo com as informagdes
langadas no relatdrio de cada setor, sem prejuizo da carga horaria diaria.

Art. 10° Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua publicago.
Art. 11° Revoga-se a Instrugdo Normativa PGM n° 007/2020.
Porto Alegre, 26 de outubro de 2020.

CARLOS EDUARDO DA SILVEIRA, Procurador-Geral do Municipio.
CLARISSA CORTES FERNANDES BOHRER, Corregedora-Geral da PGM.
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