INSTRUCAO NORMATIVA N° 006/2020

Implanta o Plano de Agdo na Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, em atendimento
ao Decreto n° 20.534, de 31 de marco de 2020 e atualizagdes posteriores, que dispdem sobre as
medidas para enfrentamento da emergéncia de salde publica de importancia internacional decorrente
do Coronavirus (COVID-19).

O SECRETARIO MUNICIPAL DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, no uso das atribuicdes legais conferidas por
meio da Lei Complementar n® 810/ 2017, alterada pela Lei Complementar n.° 817/2017,

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal em seu art. 196 dispde que a saude € direito de todos e dever do Estado, garantido
mediante politicas sociais e econémicas que visem a reducdo do risco de doenca e de outros agravos e ao acesso universal e igualitario as acoes
e Servigos para sua promogao, protecado e recuperagdo;

CONSIDERANDO os termos do Decreto Municipal n® 20.534, de 31 de margo de 2020 e alteragOes posteriores, em especial a
parte final do art. 57, caput, com a redacao dada pelo art. 5°, do Decreto Municipal n® 20.565/2020;

RESOLVE:

Art. 1°. As condutas e as providéncias a serem adotadas pelos servidores e pelas chefias, nos casos de apresentacéo de sintomas ou confirmagéo
da doenca (COVID19), inclusive em pessoas de seu convivio direto, estdo reguladas no Decreto 20.534, de 16 de marco de 2020.

Paragrafo Gnico. Em caso de duvidas, a Unidade de Pessoal - UEP da SMDE devera ser consultada.

Art. 2°. A organizacdo do trabalho na SMDE priorizara a reducdo de aglomeracdo de pessoas, aliada a manutencdo dos servicos de
responsabilidade da chefia imediata de cada equipe, observando-se o sistema de revezamento de jornada de trabalho e de trabalho remoto.

8 1° O regime de revezamento sera realizado com 50% (cinquenta por cento) dos servidores em regime presencial por unidade de trabalho, com
a possibilidade de revezamento, e realizacdo de trabalho remoto complementar, conforme legislagéo vigente.

82° Sem prejuizo ao 81°, as unidades de trabalho constantes no Anexo I, integrante desta Instrucdo, cujas atividades estejam listadas como
revezamento (presencial/remoto) deverdo apresentar relagdo que contemple escala diaria com, no minimo, 50% (cinquenta por cento) dos



integrantes da equipe, a ser validada pelo GS-SMDE. Nos dias em que os servidores ndo estejam presencialmente no local de trabalho, devera
ser apresentado relatorio de produtividade detalhado, a ser anexado no processo SEI correspondente de forma semanal.

83° Os servidores que possuam dependentes em idade escolar, cujas aulas estejam suspensas, terdo preferéncia na realizacdo de trabalho
remoto, desde que tal situacdo seja comprovada ao GS-SMDE mediante abertura de processo SEI.

84° Os servidores que possuam coabitagdo doméstica com integrantes do grupo de risco terdo, igualmente, preferéncia na realiza¢do de trabalho
remoto, desde que haja declaracdo de proprio punho (ou atestado médico) que valide tal condi¢do emitida ao GS-SMDE mediante abertura de
processo SEI.

85° O processo que trata dos 83 e 4° devera ser inaugurado como “RH — efetividade - Registro de atestado/Justificativa de ponto”, devendo ser
aberto pela diretoria e remetido a0 GS-SMDE, com as justificativas e com as escalas de trabalho de revezamento de todas as unidades no
ambito de cada diretoria, com discriminacdo do nome de cada servidor e matricula.

86° O trabalho exercido remotamente sera compativel com as atribui¢6es do cargo do servidor.

87° Os servidores cujas atribuicdes ndo possibilitem a realizagdo do trabalho remoto deveréo retornar para o regime presencial integral, salvo se
pertencente ao grupo de risco.

88° Devido a situacdo de calamidade, os servidores poderdo auxiliar em outras atividades da Secretaria, mediante convocagdo do
Secretario, desde que sejam compativeis com as atribuicdes de seu cargo ou fungdo, e sem prejuizos das atividades em sua unidade de lotacao.

89° Aos servigos considerados de natureza essencial, como fiscaliza¢do, ndo se aplica o regime de revezamento a que se refere o caput.

Art. 3° Os servigos com revezamento de jornada de trabalho, por meio de escala diaria para 0 comparecimento presencial nas dependéncias da
SMDE, observara o horario regular de funcionamento, ficando dispensada a biometria para o registro eletrénico da efetividade realizada apenas
por meio do cracha de identificacdo funcional.

Paragrafo unico. Caso o servidor ndo consiga registrar a efetividade se utilizando apenas do crachd, a chefia devera solicitar a Unidade
de Expediente e Pessoal emissao de novo cracha.



Art. 4° Aplica-se o regime excepcional de trabalho remoto (teletrabalho), respeitando as escalas de revezamento, de forma a assegurar a
manutencdo da prestacdo dos servicos da SMDE, elencados no Anexo | desta Instrucdo, desde que compativel com as atribui¢6es do cargo do
servidor.

Art. 5° Para fins desta Instrucdo, constitui trabalho remoto a modalidade de trabalho realizado a distancia, fora das dependéncias da SMDE,
com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos de informacdo e de comunicacao.

Art. 6° Constitui obrigacdo relativa ao trabalho remoto, dentre outras, o atendimento aos processos eletronicos SEI, responder
correspondéncias eletronicas, midias sociais associadas ao trabalho, telefonemas e demais solicitacfes a distancia, disponibilizando os
servidores meios de contato para sua chefia imediata.

§1° A chefia podera solicitar o comparecimento do servidor a qualquer momento para o retorno a atividade presencial.

8§ 2° Fica determinado que o servidor deverd cumprir a escala padrdo (das 8h as 12h e das 13:30 as 18h), independente da forma de trabalho
cumprida (presencial ou remota), respondendo sempre que solicitado a chefia imediata.

Art. 7°. A efetividade do servidor em regime de trabalho remoto dependerd do cumprimento das metas e dos niveis de produtividade
estabelecidos previamente ao inicio do trabalho remoto pela chefia imediata, com a chancela do Secretario.

81° O exercicio das atribui¢cGes por meio remoto ndo exime o servidor de todas as responsabilidades que possui enquanto titular ou responsavel
por atribui¢des do cargo.

82° A chefia imediata do servidor em regime de trabalho remoto devera coordenar, acompanhar e monitorar o trabalho, certificando-se de que
estdo a receber a distribuicdo do trabalho e a executar as tarefas que lhe sdo atribuidas, incluidas as que exijam presenca fisica,
excepcionalmente.

§3° E obrigat6rio o envio semanal de relatério com atividades desenvolvidas por cada servidor, nominalmente, através de processo SEI, que
devera ser enviado ao Gabinete da SMDE.

Art. 8°. A Coordenacdo Administrativa — CASE/SMDE adotara as medidas necessarias com relagdo aos contratos terceirizados da SMDE, para
atendimento dos servigos em revezamento, cientificando os contratados quanto a responsabilidade destas em adotar todos 0s meios necessarios



para conscientizar seus empregados, colaboradores ou associados quanto aos riscos da COVID-19 e quanto & necessidade de reportarem a
ocorréncia de sintomas tipicos da doenga, estando as empresas passiveis de responsabilizacdo contratual em caso de omissao.

Art. 9°. Os ambientes de trabalho, em caso de revezamento da jornada, deverdo, preferencialmente, receber ventilacdo natural, com portas e
janelas abertas.

Art. 10. O atendimento ao publico externo dar-se-4, preferencialmente, atraves dos nimeros telefénicos ou do endereco eletrdnico que constam
do Anexo I, pelos responsaveis por cada equipe, evitando circulagdo nas dependéncias da SMDE.

Art. 11. Fica vedada a aglomeracéo de servidores em espa¢os comuns como escadas, copas, banheiros e corredores.
Art. 12. Para fins de manter a higienizacdo dos ambientes, as equipes de limpeza deverao:
| - higienizar continuamente:

a) as superficies de toque (corrimdo de escadas e de acessos, macanetas, portas, inclusive de elevadores, trinco das portas de acesso de
pessoas, carrinhos, etc.), durante o periodo de funcionamento e sempre quando do inicio das atividades, preferencialmente com alcool em gel
70% (setenta por cento) e/ou agua sanitaria.

b) os banheiros, durante o periodo de funcionamento e sempre quando do inicio das atividades, preferencialmente com agua sanitaria; c)
as demais superficies, como estacdes de trabalho, sempre quando do inicio das atividades, preferencialmente com alcool em gel 70% (setenta
por cento);

Il - dispor:
a) na entrada no prédio, dentro e na saida dos elevadores de alcool em gel 70% (setenta por cento);

b) de itens de higiene de méos nos sanitarios, utilizando sabonete liquido e toalhas de papel ndo reciclado, para utilizacdo dos servidores;
111 - manter os locais de circulagio e &reas comuns, obrigatoriamente, com as janelas e portas Orgéo de divulgacdo do Municipio - Ano XXV -
Edicdo 6246 - Sexta-feira, 8 de maio de 2020 http://www.portoalegre.rs.gov.br/dopa Pagina 2 de 3 abertas, contribuindo para a renovagéo de ar.
Paragrafo Unico. Os servidores deverdo se responsabilizar pela manutencdo da higienizacdo dada, as suas estagdes de trabalho, no inicio do
expediente e durante o periodo de utilizacéo.



Art. 13 Fica recomendado o uso de méscaras pelos servidores, bem como seja observado o distanciamento interpessoal minimo de 02 (dois)
metros.

Art. 14 No caso de servidores com idade igual ou superior a 60 (sessenta anos) vinculados a servigos essenciais da Secretaria, incumbira ao
titular da pasta, mediante manifestacdo da chefia imediata, considerando a possibilidade regrada pelo 88° do art. 2° e a necessidade do
servico, deliberar sobre a excepcionalizacao da obrigatoriedade do trabalho remoto, podendo deliberar pela dispensa de atividades, na forma
do Paréagrafo Unico do art. 58 do Decreto n° 20.534, de 31 de margo de 2020.

Art. 15. Os atestados de portadores de doengas cardiacas ou pulmonares graves, diabetes e imunossupresséo, que, por recomendacao
médica especifica, devam ficar afastados do trabalho durante o periodo de calamidade publica, deverdo ser enviados pela chefia imediata,
através de e-mail, para analise e decisdo da GSSM."

Art. 16. Esta Instrucdo entra em vigor na data da publicacéo.

Porto Alegre, RS, 12 de maio de 2020.

Leonardo Hoff
Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico

ANEXO |

GABINETE DO SECRETARIO

Setor Atividade Situacdo de trabalho Contato no periodo




Revezamento
(presencial/remoto)

leonardo.gazapina@portoalegre.rs.gov.br

GS — Gabinete do Secretario Reunides e assessoramento de 3289-7307
secretarios. 3289-7303

ASSETEC — Assessoria Tramitacdo de processos Presencial assejur-smde@portoalegre.rs.gov.br
Técnica eletrénicos/trabalho técnico. 3289-7386
3289-4720
3289-4731
3289-7324

ASSETEC - Comunicacéo Assessoria de Imprensa. Revezamento assecom.smde@portoalegre.rs.gov.br

(presencial/remoto)

3289-7300

DIRETORIA DE FISCALIZACAO - DGF

Setor Servico Situagdo Contato no periodo
Diretoria Geral de Fiscalizacdo Operacional Presencial denis.carvalho@portoalegre.rs.gov.br
3289-6729
DIRETORIA DE TURISMO E EVENTOS - DGTE
Setor Servico Situacdo Contato no periodo
A Diretoria Geral de Turismo Turismo Revezamento
e Eventos (presencial/remoto) cassio.falkembach@portoalegre.rs.gov.br

3289-4727
3289-4728




3289-4729

CEVEN - Coordenacéo de
Eventos

centralizar as demandas
relacionadas ao licenciamento
de eventos; captacdo de
eventos

Revezamento
(presencial/remoto)

escritoriodeeventos@portoalegre.rs.gov.br

CTUR - Coordenacéo de
Turismo

Linha Turismo

Suspenso

Promocao turistica e servigos
turisticos

Revezamento
(presencial/remoto)

linhaturismo@portoalegre.rs.gov.br

DIRETORIA GERAL DE INOVACAO - DGI

Setor

Servigo

Situacgéo

Contato no periodo

Diretoria Geral de Inovacéo

Porto Alegre

apoiar praticas colaborativas e de
aprendizagem sobre tecnologia,
design e negocios na cidade de

Revezamento
(presencial/remoto)

carlos.aranha@portoalegre.rs.gov.br

paulor@portoalegre.rs.gov.br

DIRETORIA GERAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO - DGDE

Setor Servico Situacdo Contato no periodo
Coordenacéo de Fomento de Atividades agropecuarias Revezamento
Atividades (presencial/remoto)

oscar.pellicioli@portoalegre.rs.gov.br



mailto:carlos.aranha@portoalegre.rs.gov.br

Coordenacdo da Sala do Licenciamento de atividades Remoto alvara@portoalegre.rs.gov.br
Empreendedor localizadas e ambulantes
DIRETORIA GERAL DO ESCRITORIO DE LICENCIAMENTO - DGEL
Setor Servico Situacédo Contato no periodo
Diretoria Geral do Escritdrio Revezamento

de Licenciamento

(presencial/remoto)

@portoalegre.rs.gov.br
3289-7400

Unidade de Atendimento ao
Cidadao

O Protocolo Setorial -
disponibiliza o
servigo de Vistas e Copias

Revezamento

(presencial/remoto)

escritoriolicenciamento@portoalegre.rs.gov.br

3289-7400

SERVICO DE PROTECAOQ E DEFESA DOS DIREITOS DOS CONSUMIDORES - PROCON

Setor

Servigo

Situacéo

Contato no periodo

PROCON

Promover a defesa do consumidor

Presencial

@portoalegre.rs.gov.br
3289-1739
3289-1757
3289-1783
3289-1798

Atendimento Eletrénico

Atendimento a consumidores

Presencial

3289-1993

Atendimento Presencial

Suspenso




COORDENACAO DE ADMINISTRACAO E SERVICOS - CASE

Setor

Servigo

Situacéo

Contato no periodo

Coordenacgéo de Administragéo e
Servicos -CASE

Coordenar, orientar, operar e
controlar as atividades relativas a
UEP, UOF, UCC, UIS e UGAEP.

Revezamento (presencial/remoto)

ga-smde@portoalegre.rs.qgov.br

3289-7383
Unidade de Orcamento e Acompanhamento e deliberagédo Revezamento financeiro-
Financas-UOF dos projetos da SMAMS, no que (presencial/remoto). smde@portoalegre.rs.gov.br
toca aos seus aspectos financeiros 3289-7322
e contabeis e orcamentarios.
Auxiliar a execucgéo correta da fundos-

LOA, pagamentos fornecedores.
Gestdo financeira e contabil dos
Fundos (FITPOA,
FUNMERCADO,
FUNTURISMO,
FUNCOMPRAS, FMDD E
FMGT

smde@portoalegre.rs.gov.br

Unidade de Expediente e Pessoal

Anélise de processos de pessoal.

Revezamento

rh-smde@portoalegre.rs.gov.br

- UEP Rotinas de RH. (presencial/remoto). 3289-7328
Unidade de Expediente e Pessoal Servicos de entrega e Revezamento (presencial/remoto) | Rh-smde@portoalegre.rs.gov.br
— UEP/ Protocolo recebimento de documentacao 3289-7328
externa.
Unidade de Expediente e Pessoal | Rotina relacionadas as atividades | Revezamento (presencial/remoto) smde-
UEP/ Estagios de estagios (ponto, contratos, estagios@portoalegre.rs.gov.br
renovagoes, ingressos e processos 3289-7329
seletivos).
Unidade de Compras e Contratos Compras, contrataces, Revezamento (presencial/remoto) contratos-
-UCC Convénios, Termo de Permissdo smde@portoalegre.rs.gov.br
de Uso, fiscalizag@o de contratos 3289-7316



mailto:ga-smde@portoalegre.rs.gov.br

vigentes, supervisao de processos 3289-7320
de pagamento.
Unidade de Infraestrutura e Agendamento de veiculos, Revezamento (presencial/remoto) infraestrutura-
Servigos - UIS controle FROTA, smde@portoalegre.rs.gov.br
XEROX/Digitalizacéo, 3289-4710

recebimento de correspondéncia,
servicos de limpeza, reservas de
salas de reunifes, manutencgéo do
prédio e controle de
abastecimento e manutencéo dos
veiculos proprios da SMDE.

Unidade de Infraestrutura e
Servicos — UIS

Almoxarifado

Requisitar e distribuir materiais a
todos os setores da SMDE

Revezamento (presencial/remoto)

@portoalegre.rs.gov.br
3289-4710

Unidade de Gestéo de Atividades
Econdmicas dos Proprios

Préprios Municipais

Revezamento (presencial/remoto)

@portoalegre.rs.gov.br
3289-4812
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