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EDICAO EXTRA

DOCUMENTOS OFICIAIS

Documentos Oficiais

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA E CONTROLADORIA

INSTRUCAO NORMATIVA 003/2020
PROCESSO 20.0.000055843-6

Institui a modalidade de trabalho em domicilio e de jornada por
revezamento, em carater excepcional, face ao estado de
calamidade publica em decorréncia do COVID-19, no &mbito da
SMTC e déa outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA E CONTROLADORIA, no ambito de suas atribuicdes
legais; e

CONSIDERANDO o Decreto Municipal 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 salde publica de
importancia internacional decorrente do Coronavirus (COVID-19), no Municipio de Porto Alegre;
CONSIDERANDO a necessidade de acompanhamento das atividades desenvolvidas pelos servidores em
exercicio na Secretaria de Transparéncia e Controladoria,

RESOLVE:

Art. 12 Fica determinado o cumprimento de carga horaria de trabalho na modalidade presencial na
Secretaria Municipal de Transparéncia e Controladoria (SMTC), a contar de 23 de junho de 2020, de, pelo
menos, 01 (um) servidor em tempo integral em cada Unidade/Equipe de trabalho, com a possibilidade de
revezamento entre os servidores e realizagao de trabalho remoto complementar.

Paragrafo Unico. Fica determinado o o regime de trabalho remoto, quando possivel, e sem prejuizo ao
servigo publico, aos servidores ou empregados publicos com idade igual a superior a 60 (sessenta) anos.
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Art. 22 Para fins desta Instrucdo Normativa constitui:

| — trabalho remoto: a modalidade de trabalho realizado a distancia, fora das dependéncias da Secretaria
Municipal de Transparéncia e Controladoria (SMTC), com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos de
informacao e de comunicagéo;

Il — escalonamento de horarios: a possibilidade de ingresso em horarios diferenciados nas dependéncias da
administragdo publica com a finalidade de atender a jornada diéria;

[l — revezamento: o exercicio de trabalho na modalidade presencial com complementagcdo mediante a
realizagao de trabalho remoto, devendo ser definido pela chefia de cada Unidade da SMTC.

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

Art. 32 Fica possibilitado, sem prejuizo do cumprimento integral da carga horaria prevista para cada cargo:
| — o0 escalonamento do trabalho presencial no horario entre 7h as 21h;
Il — a realizagéo de almoco no intervalo minimo de 30 (trinta) minutos.

Art. 42 Fica mantida a possibilidade de convocacdo dos servidores, a qualquer momento, pelos meios
disponiveis de contato, para trabalho presencial, conforme a necessidade.

Paragrafo unico. As Chefias imediatas deverdo manter sob a sua responsabilidade relacado atualizada de
contatos telefonicos, e-maile enderego dos servidores integrantes de suas equipes, registrando tais
informacdes em processo do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), observando-se aspectos atinentes as
normas de protecdo de tais informagdes, se for o caso.

Art. 52 Fica determinado as Chefias imediatas que formalizem via processo do Sistema Eletrénico de
Informagdes (SEI) a escala de revezamento e horarios de entrada e saida de cada servidor a ser adotada,
bem como relatério de produtividade referente ao cumprimento da jornada de trabalho na modalidade
remota, no processo Sei n? 20.0.000031338-7, encaminhando para ciéncia do Secretario Titular da pasta.

§ 12 Cada servidor devera apresentar relatério de produtividade semanal a ser anexado em processo do
Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) referido no caput, em modelo a ser estabelecido pelas chefias e
encaminhado para validagédo pelo 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 presenca
fisica em atos presenciais e excepcionais que porventura sejam mantidos.

§ 32 A Chefia imediata do servidor em regime de trabalho remoto devera coordenar, acompanhar e monitorar
o trabalho, certificando-se de que esta a receber a distribuicdo do trabalho e a executar as tarefas que lhe
sao atribuidas, observando para fins de melhor organizacdo a sistematizacdo da escala ou do plano de
trabalho na forma semanal ou mensal, além de validar os relatérios de trabalho apresentados.

§ 4° Nao se enquadram no conceito de regime de trabalho remoto ou revezamento, as atividades que, em
razao da natureza do cargo ou das atribuicées da unidade de lotacado, sdo desempenhadas externamente as
dependéncias do 6rgéo.

Art. 62 Fica suspensa a realizacdo de hora extra, banco de horas ou horas a maior para compensacao
semanal, exceto nas hipéteses definidas como essenciais ao funcionamento da Secretaria e previamente
autorizadas pelo Secretério.

Art. 72 As liberacbes para Licenca Prémio e Férias durante a vigéncia dos decretos de calamidade publica e
acOes de prevencdo e combate ao COVID-19 serdo deliberadas pelo Secretario com a manifestacao da
Chefia imediata e validagao da Coordenacao/Direcao de onde o servidor estiver lotado.

Art. 82 A Coordenacao de Administracdo e Servigcos (CASE/SMTC) adotara as medidas necessarias para
que os servicos de limpeza nas dependéncias da SMTC sejam ampliados, bem como comunicara as areas
competentes e/ou quando, for o caso, notificara as empresas contratadas que prestam servicos nas
dependéncias da SMTC quanto a responsabilidade destas em adotar todos os meios necessarios para
conscientizar seus empregados, colaboradores ou associados quanto aos riscos da COVID-19 e quanto a
necessidade de reportarem a ocorréncia de sintomas tipicos da doenca, estando as empresas passiveis de
responsabiliza¢do contratual em caso de omisséo.

Art. 92 Fica mantida a suspensédo das atividades de atendimento presencial nos érgdos e unidades de
trabalho da SMTC.

Paragrafo unico. Incumbe as chefias imediatas de cada unidade de trabalho da SMTC adotar as
providéncias relativas a divulgacdo e informacdo da presente disposicdo em todos os canais de
relacionamento e de comunicagao institucional do Municipio.

Art. 10. Fica obrigado:

| — 0 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;
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Il — utilizagdo das escadas para acesso aos andares proximos, nos deslocamentos entre os andares,

quando for possivel;
IV — ventilacdo adequada dos ambientes de trabalho com portas e janelas abertas.

Art. 11. Fica vedada a aglomeracdo de servidores em espagos comuns como copas, banheiros e
corredores.

Art. 12. Os casos omissos serdo deliberados pelo Secretario Municipal de Transparéncia e Controladoria e
na sua impossibilidade pelo Secretario-Adjunto, ou na ordem, pelos seus substitutos.

Art. 13. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 14. Fica revogada a Instrugao Normativa 002/2020 SMTC, de 06 de maio de 2020.
Porto Alegre, 24 de junho de 2020.

MARCO ANTONIO KARAM SILVEIRA, Secretario de Transparéncia e Controladoria.

ANEXO |
Local/Servico Telefone E-mail
Unidade de Ouvidoria (UO) 32891157 ouvidoria@portoalegre.rs.gov.br

Unidade de Acesso a Informacao (UAI)[32891579sic.smtc@ portoalegre.rs.gov.br
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