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EDICAO EXTRA

DOCUMENTOS OFICIAIS

Documentos Oficiais

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PATRIMONIO

INSTRUCAO NORMATIVA 010/2021
PROCESSO 21.0.000006975-0

Institui as medidas de prevencdo ao contagio pelo COVID-19 (novo
Coronavirus) e a forma de trabalho dos servidores da Secretaria
Municipal de Administracdo e Patriménio (SMAP) durante o periodo de
calamidade publica.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PATRIMONIO (SMAP) no uso de suas atribuicdes
legais;

CONSIDERANDO a publicagédo do Decreto 21.040, de 19 de maio de 2021, que atualiza as medidas aplicaveis
a Administracdo Publica Municipal para enfrentamento da emergéncia de saldde publica de importancia
internacional decorrente do novo Coronavirus (COVID-19);

RESOLVE:

Art. 1°Fica determinada a realizacdo de trabalho remoto aos servidores da Secretaria Municipal de
Administracdo e Patriménio (SMAP), com a manutencdo, em cada equipe, de 40% (quarenta por cento) da
forca de trabalho na modalidade presencial, mediante escala de revezamento.

8 1° A modalidade de trabalho remoto ndo se aplica aos ocupantes de postos de confianca de nivel 5 ou
superior, desconsiderando-os nos calculos da forca de trabalho presencial previstos no caput deste artigo.

8§ 2° Os servidores vacinados deverdo atuar em modalidade presencial, quando se enquadrarem no paragrafo
anterior, ou participardo da escala de revezamento presencial de que trata o caput deste artigo, a partir de 15
(quinze) dias do esquema completo da vacina, observado o disposto no § 11 do art. 35 e no § 2° do art. 36 do
Decreto n° 20.889, de 2021.

§ 3° Para efeitos desta Instrugdo Normativa, considera-se forca de trabalho o conjunto de servidores e de
estagiarios de cada unidade de trabalho, descontando-se os servidores que se enquadrarem na situacdo de
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trabalho remoto obrigatério, conforme disposto no artigo 36 do Decreto n°® 20.889, de 2021.

8§ 4° Fica mantida a possibilidade de convocacao dos servidores, a qualquer momento, pelos meios disponiveis
de contato, para trabalho presencial, conforme a necessidade da Administracdo.

8§ 5° A Equipe de Protocolo e Arquivo (EPA) e a Loja de Atendimento ao Servidor (LAS) realizardo
preferencialmente atendimentos por meio eletrdnico, ou telefone, quando couber, mantendo-se possibilidade
excepcional de atendimento presencial, mediante agendamento individual.

8 6° Sendo necessaria a solicitacdo de emissdo de boletos para recolhimento de precos publicos oriundos de
Termos de Permisséo de Uso junto a Diretoria-Geral de Patrimonio, Ativos e LocacBes (DGAL), esta devera ser
feita por meio eletrénico, ou telefone, informados no Anexo Unico desta Instrugdo Normativa.

Art. 2° Para fins desta Instrucdo Normativa constitui trabalho remoto a modalidade de trabalho realizado a
distancia, fora das dependéncias da Secretaria, com a utilizacdo de recursos tecnolégicos de informacéo e de
comunicagao.

Art. 3° S&o deveres do servidor em trabalho remoto:

| — garantir o atendimento de suas demandas de trabalho;

Il — comparecer a atividades presenciais, como plantdes, reunides administrativas, sessfes presenciais e
participacdo em eventos, sempre que houver convocagao no interesse da Administracéo;

Il — manter telefones de contato atualizados e permanentemente ativos nos dias Uteis, durante o horério de
expediente da unidade de trabalho;

IV — consultar diariamente a sua caixa postal de correio eletrénico institucional;

V — manter a chefia imediata informada, por meio de mensagens eletronicas, acerca da evolucdo do trabalho,
indicando quaisquer dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VI — alimentar os sistemas informatizados inerentes as atividades desenvolvidas;

VIl — observar as normas e o0s procedimentos relativos a seguranca da informacao institucional, inclusive em
relacdo a seguranca digital de seus equipamentos de uso pessoal; e

VIl — providenciar e manter estruturas fisica e tecnoldgica necessarias e adequadas a realizacao do trabalho
remoto, bem como, providenciar o transporte e a guarda dos documentos e materiais de pesquisa que forem
necessarios ao desenvolvimento do trabalho.

Art. 4° Fica possibilitado, sem prejuizo do cumprimento integral da carga horaria semanal, prevista para cada
cargo:

| — o 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 organizagdo de escalas de horéario e de revezamento deverd ser observada a melhor
distribuicdo de servidores para evitar aglomeragées.

Art. 5° Fica determinado as chefias imediatas que formalizem no processo Sistema Eletrdnico de Informacdes
(SEI) a escala de revezamento, com a quantidade minima de servidores por unidade de trabalho, a ser adotada
e o plano de acdo com as metas de trabalho remoto a ser desenvolvido.

81° Cada servidor devera apresentar relatério de produtividade semanal a ser anexado no processo do Sistema
Eletrdnico de Informacfes (SEI) referido no caput deste artigo.

§2° O exercicio das atribuicdes por meio remoto ndo 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.

83° A Chefia imediata do servidor em regime de trabalho remoto devera coordenar, acompanhar e monitorar o
trabalho.

Art. 6° Fica deferido o crédito em banco de horas somente mediante prévia autorizacdo para formacédo do
mesmo e mediante a realizacdo de registros eletrdnicos de efetividade.

Art. 7° Os pedidos de gozo de licenca-prémio e de férias durante a vigéncia dos decretos de calamidade
publica e acbes de prevencdo e combate ao Covid-19 serdo deliberadas pelo Secretario Municipal, com a
manifestacdo da chefia imediata e validacdo da respectiva Diretoria-Geral ou do superior hierarquico
competente.

Art. 8° A Coordenacdo de Administracdo e Servicos (CASE) adotard as medidas necessarias para que 0s
servicos de limpeza nas dependéncias da SMAP sejam assegurados, bem como notificara as empresas
contratadas que prestam servico ha SMAP quanto a responsabilidade destas em manter a ado¢do de todos 0s
meios necessarios para conscientizar seus empregados, colaboradores ou associados quanto aos riscos da
COVID-19 e as medidas de higienizagdo e prevencado e quanto a necessidade de reportarem a ocorréncia de
sintomas tipicos da doenca, estando as empresas passiveis de responsabilizacdo contratual em caso de
omisséo.

Art. 9° Os ambientes de trabalho deverdo receber ventilacdo natural, com portas e janelas abertas.

Art. 10 O acesso ao Edificio Intendente José Montaury ficara restrito aos servidores publicos do Municipio de
Porto Alegre, ndo sendo permitido o acesso de pessoas estranhas, salvo as que possuirem horarios
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agendados para atendimento.

Art. 11 Fica permitida a realizac@o de atividades no Auditdrio localizado no 14° andar do Edificio Intendente
José Montaury, limitada a ocupacéo do mesmo, a razéo de 50% da sua capacidade total.

Art. 12 Fica revogada a Instru¢cdo Normativa n° 008/2021, de 30 de abril de 2021.
Art. 13 Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
Porto Alegre, 20 de maio de 2021.

ANDRE LUIS DOS SANTOS BARBOSA, Secretario Municipal de Administracdo e Patrimdnio.

ANEXO UNICO:
Local/Servico Telefone E-mail
- . (51) 3289-1188
Protocolo Administrativo (51) 3289_1692smpgcgd@portoalegre.rs.gov.br

_ N o . |(51) 3289-1089 eliane.camargo@portoalegre.rs.gov.br
Unidade de Gestédo de Patrimdnio Imobiliario (51) 3289-1091 marli.rosa@portoalegre.rs.gov.br
amanda.giachin@portoalegre.rs.gov.br

Loja de Atendimento ao Servidor (51) 3289-1240|lojadeatendimento@ portoalegre.rs.gov.br

EXPEDIENTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
Diario Oficial Eletronico de Porto Alegre
Orgéo de Divulgagdo Oficial do Municipio
Instituido pela Lei n°® 11.029 de 03/01/2011
http://www.portoalegre.rs.gov.br/dopa

PREFEITO MUNICIPAL: Sebastido de Araujo Melo

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E PATRIMONIO: André Luis dos Santos Barbosa
COORDENAGAO DO DIARIO OFICIAL: Andrea da Silva Pinto Schoeler

EDIGAO: Kéatia Maria Vieira Brito, Katlyne Simoni, Raquele Teitelroit

ENDERECO: R. Siqueira Campos, 1300, 7° andar, Porto Alegre, RS

CONTATO: e-mail dopa@portoalegre.rs.gov.br
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