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Documentos Oficiais

Secretaria Municipal de Administragao e Patriménio
Protocolo: 336809

INSTRUCAO NORMATIVA 020/2021
PROCESSO 21.0.000006975-0

Institui as medidas de prevengdo ao contagio pelo COVID-19 (novo Coronavirus), dispde
sobre a forma de trabalho e a metodologia para utilizagdo da carga horaria dos servidores da
Secretaria Municipal de Administragdo e Patrimonio (SMAP) durante o periodo de
calamidade publica.

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

CONSIDERANDO as medidas para enfrentamento da emergéncia de saude ptblica de importancia internacional decorrente do novo
Coronavirus (COVID-19), consolidadas pelo Decreto n® 20.889, de 4 de janeiro de 2021;

CONSIDERANDO a publicagdo do Decreto n® 21.131, de 13 de agosto de 2021, que alterou os arts. 35 ¢ 36 do Decreto n°® 20.899, de
2021, estabelecendo regras atualizadas para trabalho presencial dos servidores municipais;

CONSIDERANDO a publicagdo do Decreto n® 21.143, de 31 de agosto de 2021, que dispde sobre o desempenho de atividades em
modalidade de teletrabalho no Municipio; e

CONSIDERANDO a publicagdo da Instrugdo Normativa n® 018/2021, de 15 de setembro de 2021, que dispde sobre a adogdo do
teletrabalho no ambito da SMAP,

RESOLVE:

Art. 1° Fica restabelecida a modalidade de trabalho presencial para os servidores em exercicio na Secretaria Municipal de Administragdo e
Patriménio (SMAP), a contar de 1° de outubro de 2021, até a conclusdo da andlise das propostas formuladas pelas Unidades de Trabalho
(UTs) para adesdo ao teletrabalho, nos termos da Instrugdo Normativa n°® 018/2021, de 15 de setembro de 2021.

Art. 2° Os servidores enquadrados nos grupos de risco 8 COVID-19, nos termos do § 3° do art. 36 do Decreto n°® 20.889, de 04 de janeiro
de 2021, poderao ser autorizados a permanecer afastados do trabalho presencial, nos termos deste artigo.

§ 1° A partir de 1° de outubro de 2021, a manutengdo em teletrabalho integral ou a dispensa de atividades dos servidores de que trata este
artigo fica condicionada a apresentacgdo, pelo servidor, de comprovacdo de que ndo tenha transcorrido prazo superior a 15 (quinze) dias,
contados da data em que tenha completado o esquema vacinal contra a COVID-19, desde que tenha tomado ao menos uma dose da vacina.
§ 2° E responsabilidade da chefia competente acompanhar a situagdo vacinal do servidor e informar a Equipe de Expediente e Pessoal
(EEP), da Coordenagdo de Administragao e Servigo (CASE), da SMAP.

§ 3° O disposto neste artigo ndo se aplica as servidoras gestantes.

Art. 3° As servidoras gestantes em exercicio na SMAP deverdo permanecer afastadas das atividades de trabalho presencial, ficando a
disposicao para exercer as atividades em seu domicilio, por meio de teletrabalho, trabalho remoto ou outra forma de trabalho a distancia,
nos termos do § 4° do art. 36 do Decreto n°® 20.889, de 04 de janeiro de 2021.

Art. 4° Os servidores em trabalho presencial deverdo cumprir suas escalas normais de trabalho, facultando-se o escalonamento da carga
horaria diaria, entre as 08h ¢ as 18h30min.




§ 1° Os servidores sujeitos a carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais deverdo cumprir o intervalo minimo de 01 (uma) hora de
almogo.

§ 2° Nos casos de que trata o paragrafo anterior, quando o intervalo registrado for inferior a 01 (uma) hora, o ajuste da efetividade devera
ser complementado com o débito da carga horaria registrada, até completar 01 (uma) hora de intervalo, através dos codigos “008 — Horas a
maior ndo autorizadas” e motivo “047 — Desconto intervalo de almogo”, sem prejuizo dos demais ajustes no dia.

§ 3° Na falta de registro de intervalo do horario de almogo, sera registrado o afastamento padrdo de intervalo de 01 (uma) hora e 30 (trinta)
minutos.

Art. 5° O crédito em banco de horas, mediante a realizacao de registros eletronicos de efetividade, dependera de prévia autorizagdo.

§ 1° O crédito de banco de horas, quando autorizado, fica restrito a registros acima de 30 (trinta) minutos da carga horaria diaria do
servidor.

§ 2° As horas trabalhadas a maior na carga horaria diaria do servidor que ndo atenderem o previsto no paragrafo anterior deverdo ser
registradas com o codigo “77 — Horas a maior para Compensag¢do”, podendo ser utilizado em necessidades de compensagdo dentro do
mesmo més, através do codigo “37 — Compensag@o Semanal”, limitado ao maximo de 04 (quatro) horas diarias.

§ 3° Excepcionalmente, fica autorizada a utilizagdo mensal de até 03 (trés) horas de banco de horas ja existente para pequenos ajustes de
compensacdo de carga horaria, mediante acordo com a chefia, desde que ndo configure prejuizo a prestagdo de servigo na UT do servidor.

§ 4° O langamento de crédito de banco de horas fica condicionado a apresentagdo fundamentada das atividades prestadas no periodo.

§ 5° Os relatorios contendo as atividades prestadas que forem homologadas pela chefia para computo de banco de horas deverdo ser
encaminhados em conjunto com os demais relatorios de efetividade & EEP-SMAP, por Processo SEI para rastreamento de atividades e de
necessidades.

Art. 6° Os pedidos de gozo de licenga-prémio e de férias durante a vigéncia dos Decretos de Calamidade Publica e das a¢des de prevengio
e combate a COVID-19 serdo deliberados pelo titular da pasta, mediante manifestagdo favoravel da Chefia Imediata e validagdo da
respectiva Diretoria-Geral ou do superior hierdrquico competente.

Art. 7° A Equipe de Protocolo e Arquivo (EPA) e a Loja de Atendimento ao Servidor (LAS) realizardo, preferencialmente, atendimentos
por meio eletronico, ou por telefone, informados no Anexo Unico desta Instrugdo Normativa, mantendo-se a possibilidade excepcional de
atendimento presencial, mediante agendamento individual.

Art. 8° A solicitagdo de emissdo de boletos para recolhimento de pregos publicos oriundos de Termos de Permissdo de Uso junto a
Diretoria de Gestdo de Ativos e Locagdes (DGAL) devera ser feita por meio eletrénico, ou por telefone, informados no Anexo Unico desta
Instrugdo Normativa.

Art. 9° A Coordenagdo de Administracdo e Servigos (CASE) adotard as medidas necessarias para que os servicos de limpeza nas
dependéncias da SMAP sejam assegurados, bem como notificard as empresas contratadas que prestam servico no Orgdo quanto a
responsabilidade destas em manter a adogdo de todos os meios necessarios para conscientizar seus empregados, colaboradores ou
associados quanto aos riscos da COVID-19 e as medidas de higienizagdo e prevengdo e quanto a necessidade de reportarem a ocorréncia de
sintomas tipicos da doenga, estando as empresas passiveis de responsabiliza¢do contratual em caso de omissao.

Art. 10 Fica mantida a recomendacdo de que os ambientes de trabalho recebam ventilagdo natural, com portas e janelas abertas.

Art. 11 Fica permitida a realizago de atividades no Auditorio localizado no 14° andar do Edificio Intendente Jos¢ Montaury, limitando-se
a ocupagdo a razdo de 75% (setenta e cinco por cento) da sua capacidade total.

Art. 12 Ficam mantidos os protocolos de afastamento de servidores com sintomas, comprovadamente contaminados ou que mantenham
convivio domiciliar com pessoa contaminada pela COVID-19, nos termos dos arts. 31 a 34 do Decreto n° 20.889, de 2021.

Art. 13 Casos excepcionais em que seja identificada a necessidade de afastamento do trabalho presencial serdo analisados pelo titular da
pasta, a pedido do servidor interessado.

Paragrafo unico. A analise de que trata o caput deste artigo sera precedida de manifestagdo da Chefia do servidor e de parecer da Diretoria
de Gestdo de Pessoas (DGPES).

Art. 14 Fica revogada a Instrugdo Normativa n® 013/2021, de 30 de julho de 2021.

Art. 15 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Porto Alegre, 24 de setembro de 2021.

ANDRE LUIS DOS SANTOS BARBOSA, Secretario Municipal de Administragdo e Patriménio.

ANEXO UNICO
Local/Servico Telefone E-mail
(51) 3289-1188
(51) 3289-1692

Protocolo Administrativo smapdgd@portoalegre.rs.gov.br

eliane.camargo@portoalegre.rs.gov.br
imarli.rosa@portoalegre.rs.gov.br
lamanda.giachin@portoalegre.rs.gov.br

(51) 3289-1089

IUnidade de Gestdo de Patrimdnio Imobiliario, (51) 3289-1091

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

& T Edicio Completa



https://www2.portoalegre.rs.gov.br/dopa/verifica_assinatura.php?eid=4106&cid=336809&el=e
http://dopaonlineupload.procempa.com.br/dopaonlineupload/4106_ce_20210928_executivo.pdf

=

Imprimir



javascript:window.print();

