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Orgio de Divulgagio do Municipio - Ano XXVI - Edigdo 6621 - Quinta-feira, 21 de Outubro de 2021.

ICIAL
EGRE

Divulgacio: Quinta-feira, 21 de Outubro de 2021.  Publicacio: Sexta-feira, 22 de Outubro de 2021.
Executivo - DOCUMENTOS OFICIAIS

Documentos Oficiais

Secretaria Municipal de Transparéncia e Controladoria
Protocolo: 339157

INSTRUGAO NORMATIVA 007/2021
PROCESSO 20.0.000055843-6

Institui as medidas de prevengao ao contagio pelo COVID-19 (novo Coronavirus) e a
forma de trabalho dos servidores da Secretaria Municipal de Transparéncia e
Controladoria (SMTC), durante o periodo de calamidade publica.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA E CONTROLADORIA (SMTC), no uso de suas atribuigdes legais;
CONSIDERANDO as medidas para o enfrentamento da emergéncia de saude publica decorrente do COVID-19 (novo
coronavirus), consolidadas pelo Decreto 20.889, de 04 de janeiro de 2021 e atualizadas pelo Decreto 21.131, de 13 de
agosto de 2021,

RESOLVE:

Art. 1° Fica determinada a realizagdo de trabalho remoto aos servidores da Secretaria Municipal de Transparéncia e
Controladoria (SMTC), com a manutengdo, em cada equipe ou unidade de trabalho, de 60% (sessenta por cento) da forga de
trabalho com FG6, FG7 e FG8, e 40% (quarenta por cento) do restante, na modalidade presencial mediante escala de
revezamento.

§ 1° Considera-se equipe ou unidade de trabalho para fins desta Instrugdo Normativa, o Gabinete do Secretario (GS),
Coordenagao de Compliance (COMP), Gabinete do Controlador-Geral (GCG), Divisdo de Despesa Publica (DDP), Divisdo de
Auditoria-Geral (DAG), Diretoria de Transparéncia Publica (DTP), Ouvidoria-Geral do Municipio (OGM), Unidade de
Relacionamento com a Sociedade (URS), Corregedoria-Geral do Municipio (CGMUNI) e Unidade de Administragdo e
Servigos (UASE).

§ 2° A modalidade de trabalho remoto ndo se aplica aos ocupantes de cargos comissionados, desconsiderando-os nos
calculos da forga de trabalho presencial previstos no caput desse artigo

§ 3° Para efeito do caput deste artigo, ndo serdo considerados na forga de trabalho das equipes e unidades aqueles que
estejam em férias, licengas, atestados médicos, ou outros afastamentos legais.

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

Art. 3° S3o deveres dos servidores em trabalho remoto:

| - garantir o atendimento de suas demandas de trabalho;

Il - comparecer a atividades presenciais sempre que houver convocacgéo no interesse da Administracao;

IIl - manter telefones atualizados e permanentemente ativos nos dias uteis, durante o horario de expediente na unidade de
trabalho;

IV - consultar diariamente a sua caixa postal de correio eletronico institucional;

V - manter a Chefia imediata informada, por meio de mensagens eletronicas, acerca da evolugao 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 os procedimentos relativos a seguranga da informacéo institucional, inclusive em relagéo a
seguranca digital de seus equipamentos de uso pessoal; e

VIl - providenciar e manter estruturas fisica e tecnoldgica necessarias e adequadas a realizagdo de trabalho remoto, bem
como providenciar o transporte e a guarda dos documentos e materiais de pesquisa que forem necessarios ao
desenvolvimento do trabalho.
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Art. 4° Fica mantida a possibilidade de convocagéao dos servidores, a qualquer momento, pelos meios disponiveis de contato,
para trabalho presencial, conforme a necessidade da Administragao.

Art. 5° Fica possibilitado, sem prejuizo do cumprimento integral da carga horaria semanal, prevista para cada cargo:

| — 0 escalonamento do trabalho presencial no horario entre 08h as 20h;

Il — a realizagdo de almogo no intervalo minimo de 30 (trinta) minutos, respeitado o intervalo maximo de 02 horas,
estabelecido no Art. 7°-A do Decreto 17.194/2011.

Art. 6° As escalas e formas de trabalho presencial e/ou remoto dos servidores lotados nas equipes ou unidades de trabalho
de que trata este regulamento deverdo ser formalizadas no Processo SEI n° 21.0.000003111-6 pelas respectivas Chefias
imediatas.

§ 1° Cada servidor, em regime de trabalho remoto, devera apresentar relatério de produtividade semanal, a ser validado por
sua respectiva Chefia imediata, que anexara, semanalmente, relatério consolidado da sua area no expediente referido no
caput, para posterior encaminhamento ao Gabinete do Secretario.

§ 2° O exercicio das atribuigbes 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 presenga 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. 7° Cabe a Chefia imediata de cada equipe ou unidade de trabalho de que trata este regulamento organizar a distribuicdo
dos servidores no local de trabalho de forma a evitar aglomeracdes durante a execugao das atividades laborais, observando-
se o distanciamento minimo entre eles.

Art. 8° Os pedidos de gozo de licenga-prémio e de férias durante a vigéncia dos Decretos de Calamidade Publica e agdes de
prevencao e combate ao COVID-19 serao deliberados pelo Secretario Municipal.

Art. 9° A Unidade de Administragédo e Servicos (UASE) adotara as medidas necessarias para que os servicos de limpeza nas
dependéncias da SMTC sejam assegurados, bem como comunicara as areas competentes sobre tais necessidades.
Paragrafo unico. Incumbira a UASE, ainda, a solicitagdo de notificagao por parte do setor responsavel, quando for o caso, das
empresas contratadas que prestam servigos nas dependéncias da SMTC quanto a responsabilidade destas em manter a
adogao de todos 0s meios necessarios para conscientizar seus empregados, colaboradores ou associados quanto aos riscos
do COVID-19 e as medidas de higienizagdo e prevengdo e quanto a necessidade de reportarem a ocorréncia de sintomas
tipicos da doenca, estando as empresas passiveis de responsabilizagado contratual em caso de omissao.

Art. 10 Fica mantida a suspenséao das atividades de atendimento presencial nos érgaos e unidades de trabalho da SMTC.
Paragrafo Unico. Incumbe as Chefias imediatas de cada equipe ou unidade de trabalho de que trata este regulamento adotar
as providéncias relativas a divulgacao e informacao da presente regulamentacéo, em todos os canais de relacionamento e de
comunicagao institucional do Municipio.

Art. 11 Ficam determinadas as seguintes disposigcdes:

| — o uso de mascaras e afins nas dependéncias de trabalho da Secretaria Municipal de Transparéncia e Controladoria
(SMTC);

Il — 0 uso de mascaras dentro dos elevadores;

Il — utilizagdo das escadas para acesso aos andares proximos, nos deslocamentos entre os andares, quando for possivel;

IV — ventilagdo adequada dos ambientes de trabalho com portas e janelas abertas;

V — vedacao da aglomeracao de servidores em espagcos comuns como copas, banheiros e corredores.

Art. 12 O Gabinete do Secretario podera expedir normativas complementares que estabelecerdo as condi¢cdes de prestagédo
de servigo e acesso aos locais de sua execugdo, bem como outras regras visando a redugao dos riscos a saude dos seus
servidores, considerando a natureza do servigo no periodo de calamidade publica, o fluxo e aglomeragéo de pessoas nos
locais de trabalho, assegurando o cumprimento das medidas necessarias, em situagdes pontuais, devidamente analisada e
justificada.

Art. 13 Os casos omissos serdo deliberados pelo Secretario Municipal de Transparéncia e Controladoria € na sua
impossibilidade pelo Secretario Adjunto, ou na ordem, pelos seus substitutos.

Art. 14 Fica revogada a Instrugdo Normativa 005/2020 SMTC, de 07 de dezembro de 2020.

Art. 15 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos a contar de 01 de novembro
de 2021.

Porto Alegre, 18 de outubro de 2021.

GUSTAVO FERENCI, Secretario Municipal de Transparéncia e Controladoria.
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