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EDICAO EXTRA

DOCUMENTOS OFICIAIS

Documentos Oficiais

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS URBANOS

INSTRUGAO NORMATIVA 001/2021
PROCESSO 21.0.000004382-3

Institui a forma de trabalho dos servidores da Secretaria
Municipal de Servigos Urbanos - SMSURB durante o periodo
em que vigora o estado de calamidade publica decorrente do
novo Coronavirus (COVID-19).

O SECRETARIO MUNICIPAL DE SERVICOS URBANOS, no uso das atribuicdes legais;
CONSIDERANDO o disposto no 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 saude publica de
importancia internacional decorrente do novo Coronavirus (COVID-19), no Municipio de Porto Alegre;
CONSIDERANDO a necessidade de garantir continuidade e qualidade dos servigos essenciais
prestados pela SMSURB e de redugéo das possibilidades de transmissao do Coronavirus causador
do COVID-19;

RESOLVE:

Art. 1° Esta IN define, no ambito da SMSURB e nos termos do Decreto n° 20.889/2021, medidas de
prevengao para o enfrentamento da emergéncia de saude publica decorrente da pandemia COVID-19,
causada pelo Coronavirus.

Art. 2° Fica determinado o cumprimento de jornada de trabalho em modalidade presencial aos
servidores da Secretaria Municipal de Servigos Urbanos.
§1°. O disposto no caput deste artigo ndo se aplica a servidores enquadrados nas regras
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estabelecidas no art. 36 do Decreto n°® 20.889/2021, para os quais a modalidade de trabalho remoto &
obrigatdria.

§2° Os atestados médicos referidos no art. 36 do decreto n.° 20.889/2021, contendo recomendacéo
especifica para que o servidor fique afastado do trabalho ou o desempenhe de forma remota, deverao
ser apresentados a suas respectivas chefias imediatas, que os remeterdo, via SEIl, em processos
individuais, a Equipe de Expediente e Pessoal.

Art. 3° Para fins desta Instrucdo Normativa a modalidade excepcional de trabalho remoto constitui-se
em atividades profissionais realizadas a distancia, fora das dependéncias do 6rgéao, com a utilizagéo
de recursos tecnoldgicos de informagéo e de comunicagao.

§ 1° O servidor que atuar em modalidade excepcional de trabalho remoto deve levar em dias as
obrigagdes, instruindo e encaminhando processos administrativos de sua competéncia, respondendo
correspondéncias eletronicas, midias sociais associadas ao trabalho, atendendo a telefonemas,
conforme rotinas do setor ao qual esta vinculado e determinagdes de suas respectivas chefias
imediatas.

§ 2° A efetividade do servidor em regime de trabalho remoto dependera da afericdo do cumprimento
de suas atividades por sua chefia imediata.

§ 3° O servidor que estiver atuando na modalidade excepcional de trabalho remoto devera apresentar
relatério de produtividade semanal a sua chefia imediata, via processo eletrénico, para analise e
encaminhamento ao Gabinete do Secretario.

Art. 4° Fica permitido o escalonamento do trabalho presencial no horario entre 7h as 19h.

Art. 5° As Chefias imediatas de cada equipe ou unidade de trabalho da SMSURB devem organizar os
servidores no local de trabalho de forma a evitar aglomeragbes durante a execugéo das atividades
laborais, observando-se o distanciamento minimo entre eles.

Art. 6° As condutas e providéncias a serem adotadas pelos servidores e pelas chefias, nos casos de
apresentagdo de sintomas ou confirmagdo da doenga (COVID19), inclusive em pessoas de seu
convivio domiciliar, deverédo seguir os protocolos definidos pelo Decreto n° 20.889, de 04 de janeiro de
2021.

Paragrafo Unico A Equipe de Expediente e Pessoal da SMSURB devera ser consultada para dirimir
eventuais duvidas, via e-mail ou pelo telefone 3289-2227.

Art. 7° Como forma de evitar a disseminagao do virus, fica determinado:

| — o uso de mascaras e afins nas dependéncias da Secretaria Municipal de Servigos Urbanos
(SMSURB);

Il — ventilagdo adequada dos ambientes de trabalho, com portas e/ou janelas abertas;

Il — vedagéo da aglomeragao de servidores em quaisquer espacgos da Secretaria;

IV — manutencgao de recipiente com alcool gel para higienizagdo das maos em todas as equipes e
unidades de trabalho.

Art. 8° Situagdes nao previstas nesta Instrucdo Normativa serdo decididas pelo Secretario Municipal
de Servigos Urbanos.

Art. 9° Esta IN entra em vigor na data de sua publicagéo.
Porto Alegre, 13 de janeiro de 2021.
MARCOS FELIPI HADDAD DE MENEZES GARCIA, Secretario Municipal de Servigos Urbanos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

INSTRUGAO NORMATIVA 002/2021
PROCESSO 21.0.000001416-5

Institui medidas complementares de prevengdo ao
contagio pelo COVID-19 (novo Coronavirus) e
manutengéo dos servigos e atividades prestados pela
Secretaria Municipal de Saude (SMS).
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O SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE DE PORTO ALEGRE, no uso de suas atribuices legais, de
acordo com o artigo 89 e inciso VI do artigo 161 da Lei Organica do Municipio, e

Considerando a pandemia do Coronavirus;

Considerando a grande demanda de solicitagcées de afastamento de servidores lotados na Secretaria
Municipal de Saude, que se caracteriza como servi¢o essencial;

Considerando a obrigatoriedade do gestor publico primar pelos interesses publicos em especial diante
do enfrentamento de crises;

Considerando o Decreto 20.889 de 04 de janeiro de 2021;

Considerando o Decreto 20.891 de 9 de janeiro de 2021;

Considerando a necessidade de manutencédo dos servigos da Secretaria Municipal de Saude e de
redugdo das possibilidades de transmissdo do Coronavirus causador do COVID-19, reduzindo,
preventivamente, a circulagdo de pessoas;

Considerando a necessidade de acompanhar a produtividade dos servigos de saude;

DETERMINA:

Art. 1° Cabera aos Diretores-Gerais da Secretaria Municipal de Saude, a avaliagdo e a proposi¢ao de
medidas alternativas, em areas administrativas, no que se refere aos afastamentos, trabalho remoto,
revezamento, dentre outros, desde que ndo comprometam a prestagdo de servigos, e que sejam
autorizadas pelo titular da pasta, observando-se a manutencdo de, no minimo, 50% da forca de
trabalho (incluindo estagiarios e servidores), respeitadas as normas de seguranga e protocolos
sanitarios.

§1° Cada Diretor-Geral devera abrir um processo eletrénico para o ano de 2021 no qual apresente a
proposta de trabalho por revezamento e remoto, incluindo a nova organizagédo e comprometendo-se
em realizar a prestagdo de contas, semanalmente, as tercas-feiras até as 11h, na planilha instituida
para o acompanhamento do trabalho remoto para validagdo pelo Gabinete do Secretario, constando
na mesma a escala presencial do setor.

§2° Na planilha do trabalho, enviada através do link para cada Diretoria-Geral, devera constar as
coordenacgdes e seus respectivos servidores que poderiam desempenhar suas atividades segundo o
novo formato, sendo que cabera a cada coordenagdo organizar a mesma, com aval da Diretoria-
Geral, conforme critérios por ela estabelecidos.

§3° O revezamento/trabalho remoto pode ser proposto em locais em que as atividades sejam
compativeis com o trabalho a distancia, bem como os servidores possuam acesso aos sistemas e
equipamentos necessarios.

§4° Quando em trabalho remoto, os servidores elencados deverdao manter atualizados junto aos
diretores gerais seus contatos de telefone celular e telefone fixo, ficando cientes de que estao sujeitos
a serem acionados a qualquer tempo, dentro do horario regulamentar de trabalho, pelos meios
eletrbnicos, devendo garantir a pronta comunicacao (e-malil, telefone e WhatsApp) em horario regular
de trabalho, garantindo a execugdo das atividades, conforme plano de trabalho individual. Do
contrario, nao sera viavel a manutengao de servigo remoto.

§5° Nao sera permitido o pagamento de hora extraordinaria por pecunia para servidor em trabalho
remoto, salvo 0 mesmo esteja em escala presencial plena.

§6° Conforme as especificidades de cada setor, sera possivel, de forma temporaria, reorganizar o
horario dos servidores, desde que nido cause prejuizo na prestagao do servigo, caso a coordenagao
identifique tal necessidade, como medida de seguranga.

§7° A Coordenacao de Gestdo de Pessoas remetera informativo atualizado sempre que ocorrerem
alteragbes no tocante as orientagdes para ajuste do ponto, cabendo as Diretorias e coordenagdes
acompanharem tais comunicagoes.

§8° Recomenda-se que sejam mantidos, sempre que possivel, os atendimentos eletivos, em especial
nos ambulatérios de especialidades, Atengdo Primaria a Saude e Centros de Especialidades
Odontolégicas, com respeito as medidas de distanciamento social e utilizando ferramentas de
atendimento clinico remote (telemedicina), quando for viavel.

§ 9° As reunides de trabalho deverao ser realizadas, sempre que possivel, de modo remoto.

Art. 2° Deverdo ser mantidos em trabalho remoto obrigatério, quando possivel, nos termos dos artigos
Art. 36 do Decreto 20.889:

| - Gestantes.

Il — Servidores portadores de doencgas cardiacas ou pulmonares graves, diabetes e imunossupresséo,
mediante atestado médico, que, por recomendagdo médica especifica, devam ficar afastados do
trabalho durante o periodo de calamidade publica de que trata o Decreto 20.889.

§1° Os servidores devem apresentar, por meio eletrbnico, as suas respectivas chefias, atestado
atualizado, emitido no maximo ha um més, constando a indicagdo médica de afastamento, pelos
motivos descritos no art. 36 do Decreto 20.889/21. Os atestados podem ser escaneados ou
eletrénicos, quando emitidos pelo site do CREMERS e deveréo ser renovados a cada 30 dias.

§2° Duvidas nas avaliagdes dos atestados deverdo ser remetidas por processo SEl para a Geréncia
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de Saude do Servidor Municipal.

§3° Para os grupos elencados nos incisos |, Il e quando o trabalho remoto for comprovadamente
inviavel, devera ser remetido processo SEI, reunindo as situagées da Diretoria-Geral, com justificativa,
de modo que o titular da pasta, possa avaliar a dispensa sem trabalho remoto, de acordo com o
paragrafo unico do Art. 36 do Decreto 20.889/21.

Art. 3° Em relacdo aos afastamentos legais: férias, licengas-prémio ou gozo de banco de horas, no
ambito da SMS:

§1° Ficam suspensas as concessdes de férias, Licenga-Prémio e banco de horas, remetidos a contar
de 04/01/21, conforme art. 39 do Decreto 20.889, até a vigéncia do mesmo.

§2° O gozo de férias e Licenga-Prémio autorizados e/ou registrados antes de 04/01/2021, poderao ser
interrompidos, a qualquer tempo, conforme avaliagdo dindmica do cenario de saude, envolvendo a
evolugdo da epidemia do coronavirus no Municipio, devendo considerar as especificidades dos
servicos prestados, nas respectivas diretorias, com o objetivo de manter a plena prestagdo dos
SEervigos.

§3° Em caso de cancelamento do afastamento ja autorizado, o servidor sera comunicado,
formalmente, por contato telefénico, pela area local de recursos humanos, com antecedéncia minima
de 48 horas da data, sendo que o seu ndo comparecimento, injustificado, gerara registro de falta.

§4° Casos excepcionais serao definidos e justificados pelos Diretores-Gerais, através de processo
SEl, formalizando que a excegdo ndo comprometera a prestagédo do servigo, e devem ser autorizadas
pelo secretario da SMS, considerando concordancia inicial do Diretor-Geral correspondente,
cientificando-se o Gabinete do Prefeito (GP).

Art. 4° Mantém-se suspensas, no prazo de vigéncia desta Instrugao:

§1° Atividades de cursos, palestras ou assemelhados, que impliguem aglomeragao de mais de 50
pessoas (Inciso | do Art. 39 do Decreto 20.889/21);

§2° Autorizagbes para viagens internacionais ou interestaduais relacionadas ao trabalho seréo
avaliadas previamente pelo Gabinete da SMS, mediante concordancia da Diregdo-Geral.

§3° Autorizagdes para participagcdo em eventos como: congressos, seminarios e capacitagao serao
avalidadas pelo titular da pasta, mediante concordancia da Diregdo-Geral.

§4° Excecdes serdo tratadas pelo titular da pasta com ciéncia do Gabinete do Prefeito.

Art. 5° No que toca os estagios remunerados da Secretaria Municipal de Saude:

§1° Estagiarios com contratos em andamento devem, preferencialmente, desenvolver as atividades de
maneira presencial, considerando a essencialidade da SMS, conforme descrito no § 7° do Art. 35 do
Decreto 20889/21. Cabe manutencédo de supervisor de estagio, igualmente, presencial durante o
horario de atuagao.

§2° Cabe as Diretorias-Gerais, considerando a particularidade e diversidade de servigos prestados
pela SMS, estabelecerem as atividades essenciais ou ndo de seus respectivos setores subordinados,
com possibilidade de realizagao de atividades a distancia pelos estagiarios, mediante justificativa da
Diretoria-Geral e autorizagédo do Titular da pasta.

| - No caso de realizagao de trabalho remoto pelos estagiarios, devem ser seguidas as orientagbes do
§8° do Art. 35 do Decreto 20889/21.

§3° O ajuste de ponto dos estagiarios, conforme exposto no Comunicado 003/2020, da Equipe de
Estagios, de 14/05/2020, devera ser mantido pelas respectivas chefias.

§4° As renovagdes e prorrogacdes de estagio da SMS estdo mantidas normalmente conforme
resolugdo CGDEP 12/2020, de 13/05/2020.

§5° Novas contratagdes na modalidade remunerada podem ocorrer desde que justificada a
necessidade no SEI do processo seletivo e seguidas as orientagdes da Equipe de Estagios — SMS, no
que toca as normas de seguranga.

Art. 6° Casos omissos serdo tratados diretamente com o Gabinete do Secretario.
Art. 7° Fica revogada a IN 024/2020.
Art. 8° Esta Instrugdo entra em vigor a contar da data de sua publicacao.
Porto Alegre 15 de janeiro de 2021.
MAURO FETT SPARTA DE SOUZA, Secretario Municipal de Saude.

EXPEDIENTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
Diario Oficial Eletronico de Porto Alegre
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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 Aradjo Melo

SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO: Cezar Augusto Schirmer
EDIGAO: Fernanda Silva da Silva, Katia 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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