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Orgio de Divulga¢do do Municipio - Ano XXV - Edi¢do 6372 - Quinta-feira, 29 de Outubro de 2020.

ICIAL
EGRE

Divulgacdo: Quinta-feira, 29 de Outubro de 2020.  Publicacfo: Terca-feira, 3 de Novembro de 2020.
Executivo - DOCUMENTOS OFICIAIS

Documentos Oficiais

Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao
Protocolo: 304065

INSTRUGAO NORMATIVA 013/2020
PROCESSO 20.0.000031367-0

Institui as medidas de prevengéo ao contagio pelo COVID-
19 (novo Coronavirus) e a forma de trabalho dos
servidores da Secretaria Municipal de Planejamento e
Gestéo (SMPG) durante o periodo de calamidade publica.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO (SMPG) no uso de suas atribuigdes legais;

CONSIDERANDO o disposto no art. 60 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 a Instrugdo Normativa Conjunta 11928406/2020;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer medidas visando o retorno gradual dos servidores ao trabalho presencial
durante o periodo de calamidade e publica, assegurando o atendimento das medidas para enfrentamento da emergéncia de
saude publica de importancia internacional decorrente do novo Coronavirus (COVID-19);

RESOLVE:

Art. 1° Fica determinada a realizagao da carga horaria relativa a cada cargo em regime de trabalho presencial aos servidores
da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SMPG):

| - a partir de 03 de novembro o correspondente a, no minimo, 25% da forga de trabalho presencial em cada unidade de
trabalho e;

Il - a partir de 17 de novembro o correspondente a, no minimo, 50% da for¢ca de trabalho presencial em cada unidade de
trabalho.

§1° Para efeitos desta instrugdo normativa, considera-se for¢ca de trabalho o conjunto de servidores e estagiarios de cada
unidade de trabalho, descontando-se os servidores que se enquadrarem na situagdo de trabalho remoto obrigatério.

§2° Fica mantida a possibilidade de convocagéo dos servidores, a qualquer momento, pelos meios disponiveis de contato,
para trabalho presencial, conforme a necessidade.

§3° A Loja de Atendimento ao Servidor devera realizar atendimento por meio eletrénico, ou telefone, quando couber, podendo
se realizar através de agendamento individual em caso de necessidade.
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§4° O Protocolo Administrativo devera realizar atendimento, preferencialmente, por meio eletrénico, ou telefone, quando
couber, podendo se realizar através de agendamento individual em caso de necessidade.

§5° Sendo necessaria a solicitagdo de emissdo de boletos para recolhimento de pregos publicos oriundos de Termos de
Permissao de Uso junto a Diretoria-Geral de Patrimoénio, Ativos e Locagdes — DGAL, devera ser feita por meio eletrénico, ou
telefone, informados no Anexo I.

Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa constitui trabalho remoto a modalidade de trabalho realizado a distancia, fora das
dependéncias da Secretaria, com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos de informagéo e de comunicagéo.

Paragrafo unico. Constitui obrigacdo relativa ao trabalho remoto, dentre outras, o atendimento aos processos
administrativos, responder correspondéncias eletronicas, midias sociais associadas ao trabalho, telefonemas e demais
solicitagdes a distancia, conforme plano de trabalho apresentado pelas chefias imediatas.

Art. 3° Fica possibilitado, sem prejuizo do cumprimento integral da carga horaria prevista para cada cargo:

| — 0 escalonamento do trabalho presencial no horario entre 7h as 21h;
Il — a realizacdo de almogo no intervalo minimo de 30 (trinta) minutos.

Paragrafo unico. Na formagéo de escalas de horario e de revezamento devera ser observada a melhor distribuicdo de
servidores para evitar aglomeragbes, desde que mantido os percentuais minimos da forga de trabalho presencial
estabelecidos no art. 1° desta Instru¢do Normativa.

Art. 4° Fica determinado as chefias imediatas que formalizem no processo Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) ja
existente para tal finalidade a escala de revezamento a ser adotada e o plano de agdo com as metas de trabalho remoto a ser
desenvolvido.

§1° Cada servidor devera apresentar relatorio de produtividade semanal a ser anexado em processo do Sistema Eletrénico
de Informagdes (SEI) referido no caput.

§2° O exercicio das atribui¢des por meio remoto nao exime o servidor de todas as responsabilidades atinentes ao cargo, bem
como dos processos administrativos, sob seus cuidados, inclusive da sua presenca fisica em atos presenciais e excepcionais
que porventura sejam mantidos.

§3° A Chefia imediata do servidor em regime de trabalho remoto devera coordenar, acompanhar e monitorar o trabalho.

Art. 5° Fica deferido o crédito em banco de horas somente mediante prévia autorizagdo para formagdo do mesmo e mediante
a realizagdo de registros eletronicos de efetividade.

Art. 6° As liberagdes para Licenga Prémio e Férias durante a vigéncia dos decretos de calamidade publica e a¢des de
prevengcao e combate ao Covid-19 serdo deliberadas pela Gestora da Pasta com a manifestagcdo da chefia imediata e
validagdo da Coordenagao/Direcao de onde o servidor estiver lotado.

Art. 7° A Coordenagédo de Administragdo e Servigos - CASE adotara as medidas necessarias para que os servigos de
limpeza nas dependéncias da SMPG sejam assegurados, bem como notificara as empresas contratadas que prestam servico
na SMPG quanto a responsabilidade destas em manter a adog¢édo de todos os meios necessarios para conscientizar seus
empregados, colaboradores ou associados quanto aos riscos da COVID-19 e as medidas de higienizagdo e prevengéo e
quanto a necessidade de reportarem a ocorréncia de sintomas tipicos da doenga, estando as empresas passiveis de
responsabilizagéo contratual em caso de omissao.

Art. 8° Os ambientes de trabalho deveréao, receber ventilagao natural, com portas e janelas abertas.
Art. 9° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 10° Fica revogada a Instrucdo Normativa 009-2020 SMPG, de 26 de junho de 2020.

Porto Alegre, 29 de outubro de 2020.

JULIANA GARCIA DE CASTRO, Secretaria Municipal de Planejamneto e Gestéo.
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