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Executivo - DOCUMENTOS OFICIAIS

Documentos Oficiais

Procuradoria-Geral do Municipio
Protocolo: 313264

INSTRUCAO NORMATIVA 002/2021
PROCESSO 20.0.000031271-2
REPUBLICACAO

Define regras de teletrabalho no ambito da Procuradoria-Geral do Municipio, em
cumprimento ao Decreto n° 20.889/2021 que reitera o estado de calamidade publica e
consolida as medidas para enfrentamento da emergéncia de satide publica de importincia
internacional decorrente do novo Coronavirus (COVID-19), no Municipio de Porto Alegre.

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° 20.889, de 04 de janeiro de 2021, que reitera o estado de calamidade publica e consolida as
medidas para enfrentamento da emergéncia de satde publica de importancia internacional decorrente do novo Coronavirus (COVID-19),
no Municipio de Porto Alegre;

CONSIDERANDO que o § 5° do art. 35 do Decreto n® 20.889, de 04 de janeiro de 2021 determina que o trabalho remoto sera
regulamentado na forma de Instru¢do Normativa a ser editada pelos respectivos orgaos, submetido a aprovagdo do Gabinete do Prefeito,
referente as possibilidades de sua implantagéo e contencdo do contagio e propagacdo do virus, contemplando, principalmente: I - a garantia
da manutengo e prestagdo de todos os servigos, independentemente da sua forma de execugdo; e Il - 0 acompanhamento de produtividade
através da emissdo de relatdrios semanais, em caso de trabalho remoto.

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

RESOLVE:

Art. 1° Para atendimento ao disposto nos incisos I e II, do paragrafo 5°, do art. 35, do Decreto n° 20.889/2021, as unidades de trabalho da
PGM deverao anexar, no processo SEI proprio (correspondente a0 acompanhamento do trabalho remoto do setor), as escalas de trabalho
com a programacdo de atingimento de no minimo de 25% de trabalho presencial, bem como o relatério de acompanhamento da
produtividade contendo a descricdo das metas e/ou tarefas planejadas e realizadas semanalmente, acompanhada de declaragdo da chefia
imediata sobre os resultados atingidos por cada servidor, no desempenho do regime parcial ou total de teletrabalho.

Paragrafo 1° Para efeitos desta instru¢do normativa, considera-se for¢a de trabalho o conjunto de estagiarios, servidores administrativos,
estatutarios ou celetistas, de servigos gerais e técnicos superiores, de cada unidade de trabalho.

Paragrafo 2° O percentual referido acima sera calculado em relagdo a carga horaria semanal de cada servidor ou de cada unidade de
trabalho, conforme organizagdo interna, excluindo-se, do cdmputo, os servidores que se enquadram nas regras estabelecidas no artigo 36 do
Decreto n° 20.889/2021, cuja modalidade de trabalho remoto se faz obrigatoria.
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Paragrafo 3° Havendo apenas um servidor em cada unidade de trabalho, fica a critério das chefias a jungéo entre unidades para efeitos de
atendimento e calculo previsto no paragrafo 2°.

Paragrafo 4° Em nenhuma hipétese, as Unidades de Trabalho ficaro sem comunicagdo interna ou externa, cabendo a chefia imediata a
responsabilidade pela ampla divulgag@o dos canais de atendimento de sua unidade.

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 aglomeragdes nos horarios de entrada e saida, as unidades de trabalho poderdo 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 deverdo ser realizados preferencialmente por videoconferéncia e, havendo necessidade de atendimento
presencial, deverdo ser individualizados, pré-agendados e com utilizagdo de mascaras de protegéo.

Art. 5° Os processos SEI contendo os relatorios de acompanhamento de produtividade 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 SEI ao Procurador-Geral e a Corregedoria-
Geral da PGM no prazo de 48 horas apos a inser¢do dos relatorios.

Art. 6° Os processos SEI contendo os relatorios de acompanhamento de produtividade 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, a8 Coordenagéo das Procuradorias Setoriais e Especializadas Autarquicas até o 2° dia util da semana
subsequente ao trabalho realizado.

Paragrafo Gnico - Os Procuradores-Gerais Adjuntos e a Coordenadora da CPSEA remeterdo os respectivos processos SEI ao Procurador-
Geral e a Corregedoria-Geral da PGM no prazo de 48 horas apds a inser¢ao dos relatorios.

Art. 7° Os relatorios de acompanhamento de produtividade e de escalas das unidades de trabalho 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 relatorios de que trata esta Instru¢do Normativa serfio sistematizados pela Corregedoria-Geral e inseridos em processo
administrativo unico enquanto perdurarem as disposi¢des desta Instru¢do Normativa.

Art. 9° Os relatodrios referidos nesta Instrugdo Normativa devem ser apresentados e preenchidos conforme os modelos em anexo.

Art. 10° Os ajustes necessarios ao sistema de controle biométrico de frequéncia serdo feitos de acordo com as informagdes langadas no
relatorio de cada setor, sem prejuizo da carga hordaria didria.

Art. 11° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus efeitos a 04 de janeiro de 2021.
Art. 12° Revoga-se a Instrugcdo Normativa PGM n° 15/2020.
Porto Alegre, 06 de janeiro de 2021.

ROBERTO SILVA DA ROCHA, Procurador-Geral do Municipio.
CLARISSA CORTES FERNANDES BOHRER, Corregedora-Geral da PGM.

RELATORIO SEMANAL DE METAS / TAREFAS EM REGIME DE TELETRABALHO - COVID 19
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