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Documentos Oficiais

Departamento Municipal de Previdéncia dos Servidores Piiblicos do Municipio de Porto Alegre
Protocolo: 310600

INSTRUCAO NORMATIVA 001/2021 - PREVIMPA
PROCESSO 20.13.000001812-8

Dispde sobre o funcionamento e operacionaliza¢do das atividades no PREVIMPA nos termos
do Decreto 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); e revoga as Instrugdes
Normativas 004/2020 e 008/2020, ambas do PREVIMPA.

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICO DE PORTO ALEGRE,
no uso de suas atribuigdes legais, e

CONSIDERANDO as medidas de enfretamento da pandemia decorrentes do Coronavirus (COVID-19), estabelecidas pelo Decreto n°
20.534, de 31 de margo de 2020, e mantidas pelo Decreto n° 20.625, de 23 de junho de 2020, reiterado pelo Decreto n® 20.889, de 04 de
Janeiro de 2021,

CONSIDERANDO a disponibilizagdo de funcionalidades de tecnologia da informagdo que possibilitam a realizacdo de trabalho a
distancia;

CONSIDERANDO a necessidade de manutengio dos servigos do Departamento de Previdéncia dos Servidores Publicos de Porto Alegre e
a redugdo das possibilidades de transmissao do coronavirus causador da COVID-19;

Art. 1° Determina que o atendimento aos segurados e beneficiarios do PREVIMPA se dara:

a) De forma presencial, quando necessario, mediante prévio agendamento individual, respeitada as medidas de prevengdo ao contigio do
coronavirus (COVID-19) a fim de evitar o fluxo e aglomeragdo de pessoas nas dependéncias do Departamento.

Paragrafo tinico. O agendamento para atendimento presencial se dard por meio dos telefones 3289-3530 e 3289-3538 ou do e-mail
institucional contatos@previmpa.prefpoa.com.br.

b) De forma remota, para atendimento geral, via e-mail institucional contatos@previmpa.prefpoa.com.br e pelos telefones 3289-3530 e
3289-3538, ou através do Portal de Atendimentos no endereco eletronico https://servicos-previmpa.portoalegre.rs.gov.br/

§ 1° As informagdes a respeito de agendamento de pericia previdencidria e outros relacionados a Unidade Médica Pericial Previdenciaria

§ 2° Os atendimentos telefonicos destinam-se a esclarecimentos e informagdes de ordem geral.
§ 3° Orientagdes especificas, requerimentos e demais situagdes que demandem andlise de caso concreto devem ser encaminhadas via e-
mail.

Art. 2° Estabelece que os atendimentos por meio de visita domiciliar deverdo ser realizados, seguindo as orientagdes de higienizagdo com
precaucgao de contato, utilizagdo de equipamentos de protecdo e, somente quando forem estritamente necessarios para a elucidagdo da
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situacdo apresentada.

Paragrafo tnico. Para cumprimento do estabelecido no caput deste artigo, as visitas domiciliares serdo realizadas pelas seguintes areas:
a) ECAD, se prova de vida de pensionista com pagamento bloqueado;

b) UMPP, se pericia médica ou estudo social;

c¢) UAT, se requerimento de pensdo por morte.

Art. 3° O servidor em trabalho presencial na Sede do Departamento devera cumprir integralmente sua carga horaria de trabalho no periodo
entre 7h e 19h, com a realizagdo de intervalo de almogo de no minimo 30 (trinta) minutos.

Art. 4° Autoriza a realizacdo de modalidade excepcional de trabalho remoto pelos servidores do Departamento, a critério da Diretoria
Executiva, desde que ndo haja prejuizo dos servigos prestados e da produtividade do trabalho.

1° Define o trabalho remoto, para fins desta Instrugdo, como a modalidade de trabalho realizado a distancia, fora das dependéncias do
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Departamento, com a utilizagdo de recursos tecnologicos de informagdo e de comunicagéo.
§ 2° O servidor exercendo suas atividades na modalidade de trabalho remoto devera executar suas fungdes durante o horario de expediente
em sua residéncia, compreendido entre 8h30min as 18h, respeitado o intervalo de almogo e a carga horaria a que esta submetido, e, fora
deste periodo, apenas para casos de absoluta necessidade com autorizagdo prévia de sua chefia imediata e comunicado a Diretoria
Executiva.
§ 3° O servidor em trabalho remoto devera:
a) atender processos administrativos de sua competéncia, manter atualizadas correspondéncias eletronicas, dar atendimento por telefone,
através do modo “siga-me” da telefonia da Autarquia, respeitada sua carga horaria, dentre outras atribui¢des que couber;
b) manter contato atualizado de nimero de celular e telefone fixo, e estar disponivel para atender demandas ou ser convocado, a qualquer
tempo, pelo Departamento durante o horario de expediente da Autarquia.
§ 4° A chefia imediata dos servidores em trabalho remoto devera acompanhar e coordenar os trabalhos, e remeter ao Diretor da Divisdo a
que estiver subordinada a Unidade de Trabalho, o relatorio semanal constando as atividades diarias desempenhadas pelos servidores por
meio do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, nos termos do Decreto 20.889/2021.

5° O servidor que ndo dispuser dos recursos tecnologicos minimos necessarios para o desempenho do trabalho remoto, devera
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desempenhar suas atividades na Sede do PREVIMPA.
§ 6° A efetividade e produtividade do servidor em trabalho remoto sera aferida de forma individual pelas chefias imediata e mediata, e
submetida ao Diretor da Divisao, nos termos do § 4° do artigo 35 do Decreto 20.889/2021, e, no caso de ndo cumprimento da mesma,
podera ser convocado a prestar suas atividades de forma presencial na Sede do PREVIMPA.

7° O exercicio das atribui¢des por meio de trabalho remoto ndo exime o servidor de todas as responsabilidades atinentes ao cargo, bem
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como dos processos administrativos, sob seus cuidados, inclusive da sua presenca fisica em atos presenciais e excepcionais que porventura
sejam mantidos.
§ 8° As chefias imediatas e mediatas deverdo manter sob a sua responsabilidade relagdo atualizada de contatos telefonicos, e-mail e
endereco dos servidores integrantes de suas equipes.

Art. 5° Veda o lancamento de banco de horas positivo no periodo de vigéncia desta Instrucdo Normativa, podendo ser concedido ao
servidor em trabalho presencial em caso de necessidade de servico com a devida autorizagdo da Direcdo-Geral.

Art. 6° Recomenda, nas dependéncias da Sede do PREVIMPA, inclusive nos elevadores, o uso de mascaras de protecdo e outros
equipamentos de protegdo individual.

Paragrafo tnico. Os ambientes de trabalho deverdo receber ventilagdo natural, com portas e janelas abertas.

Art. 7° Em caso de necessidade de ampliagdo das medidas visando conteng@o da propagagdo do coronavirus, as mesmas serdo editadas
pelo Diretor-Geral do Departamento, através de oficio circular pelo Sistema Eletronico de Informagdes — SEL

Art. 8° Revoga as Instrugdes Normativas 004/2020 e 008/2020, face a edi¢do o Decreto 20.889/2021.

Art. 9° Esta Instrugdo Normativa tem seus efeitos a contar de 05 de janeiro de 2021 e tem sua eficacia enquanto durar os termos dos
Decretos de prevengdo ao contagio do COVID-19.

Porto Alegre, 08 de janeiro de 2021.

RODRIGO MACHADO COSTA, Diretor-Geral do PREVIMPA.
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