INSTRUGAO NORMATIVA SEAD N° 06 de 1 de junho de 2020

ESTABELECE, NO AMBITO DA SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO, MEDIDAS DE CARATER
TEMPORARIO VISANDO REDUZIR EXPOSICAO
PESSOAL E INTERAGOES PRESENCIAIS ENTRE
SERVIDORES, COMO FORMA DE PREVENCAO
AOS PROBLEMAS CAUSADOS PELO COVID-19
DE ACORDO COM AS ORIENTACOES
ESTABELECIDAS PELA PORTARIA 22.944.

José Carlos Cuervo Junior, Secretério de Administragdo, no uso das atribuicées
conferidas pela Lei Orgénica do Municipio e, nos termos da Portaria n° 22.951, de 29 de
maio de 2020;

Considerando o disposto no Decreto Municipal n° 25.663, de 21 de margo de 2020, que
reconheceu o estado de calamidade publica decorrente da pandemia do COVID-19;

Considerando a necessidade de adogdo de medidas de seguranga sanitaria para a
retomada dos atendimentos presenciais dos servigos prestados por este Municipio, bem
assim a necessidade de estabelecer medidas de carater temporéario visando reduzir

exposicdo pessoal e interagdes presenciais entre os servidores municipais;
Instrui:

Art. 1° Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

a) Trabalho remoto ou teletrabalho: Trabalho executado externamente, fora das
dependéncias da unidade da secretaria, com a utilizagéo de recursos tecnolégicos e de
comunicagao;

b) Chefia imediata: Servidor ocupante de cargo em comissdo ou fungao

comissionada, ao qual o servidor esta diretamente subordinado:

Art. 2° Os servidores da Secretaria de Administragéo deverdo cumprir sua jornada de
trabalho presencial, nos respectivos locais de lotagéo, no prazo previsto na Portaria n°
22.951, de 29 de maio de 2020;

Paragrafo Unico: Compete as chefias imediatas notificar os servidores atualmente no

regime de teletrabalho ou revezamento, das disposi¢ées desta instrugao.
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Art. 3° As chefias de Divisdo, em conjunto com as respectivas chefias de se¢éo, deverédo
organizar a melhor distribuicdo fisica para o exercicio das atividades, observando,
necessariamente, o distanciamento previsto na Portaria n® 22.951 de 2020.

Paragrafo unico: Caso a limitacdo de espago impossibilite o exercicio presencial pela
integralidade dos servidores, as chefias de Divisdo deverao encaminhar ao Secretario
de Administracdo, de forma fundamentada, relatério com o percentual estritamente
necessario para atender o distanciamento minimo indicado, bem como plano de trabalho

a fim de que seja deliberado sobre a necessidade da atividade remota.

Art. 4° Deverao executar suas atividades remotamente, enquanto perdurar o Estado de
Emergéncia de Salde Publica de importancia internacional decorrente do Coronavirus —
COVID-19:

| — os servidores publicos:

a) com 60 (sessenta) anos ou mais;

b) imunodeficientes ou com doencas preexistentes crénicas e graves, nos termos da
Circular SES n® 03/2020;

c) com deficiéncia, segundo os critérios estabelecidos no artigo 4°, do Decreto Federal
n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999, e na Lei Federal n° 13.146, de 6 de julho de
2015;

d) responsaveis pelo cuidado de uma ou mais pessoas com suspeita ou confirmacéo de
diagnéstico de infecgdo por COVID-19, desde que haja coabitagéo;

Il — as servidoras e empregadas publicas gestantes ou lactantes.

§ 1° A comprovagdo de doencas preexistentes, crénicas ou graves ou de
imunodeficiéncia de que trata as alineas “b” e “c”, do inciso |, ocorrera mediante
apresentagdo de laudo médico e autodeclaragéo, na forma do Anexo | da Portaria
22.951, de 29 de maio de 2020, encaminhada para o e-mail institucional da chefia
imediata.

§ 2° A comprovacgéao da condigéo de que trata a alinea "d", do inciso |, ocorrerd mediante
apresentacédo de termo de notificacdo de isolamento.

§ 3° A autorizagdo para o exercicio de trabalho remoto na hipétese da alinea “d” do

inciso |, sera limitada a 14 (quatorze) dias.

Art. 5° A realizacdo do trabalho remoto devera ser comprovada por meio de relatério

semanal, encaminhado pelo servidor a chefia imediata e anexado na respectiva
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frequéncia mensal.



§ 1° A chefia imediata devera determinar por escrito o trabalho a ser executado,
estabelecendo as metas a serem cumpridas e o prazo a ser executado o servico.
§ 2°. O plano de trabalho e os relatérios constardo, também, em Processo Administrativo
instaurado para essa finalidade, onde cada chefia imediata, documentara os atos.
§ 3° O alcance das metas de desempenho pelos servidores em regime de teletrabalho

equivalera ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

Art. 6°. Alem da elaboragdo do plano de trabalho sdo deveres da chefia imediata o

acompanhamento e a avaliacdo da qualidade das atividades.

Art. 7° O Servidor em regime de trabalho remoto devera:

| — cumprir a meta de desempenho estabelecida, com a emissdo de relatério semanal
das atividades;

Il — Manter os dados cadastrais e telefones de contato permanentemente atualizados e
ativos, bem como consultar habitualmente, em dias Uteis e no horario de trabalho, a
caixa de correio eletrénico institucional:

Il — preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, assim como dos
documentos e processos administrativos que estejam sob a sua guarda e
responsabilidade.

Paragrafo unico: A eventual retirada de documentos e processos administrativos do
orgao se dara mediante assinatura de termo de ciéncia e responsabilidade pelo servidor,
que devera devolvé-los, mediante recibo, ao término do trabalho ou quando determinado

pela chefia imediata.

Art. 8° Havendo intercorréncias, bem como falta de cumprimento de metas, a chefia
imediata relatara o caso a autoridade competente que podera, se for o caso, solicitar a

abertura de processo administrativo disciplinar.

Art. 9° Fica autorizada a flexibilizagdo de horério de trabalho, desde que integralmente
cumprida a jornada diaria obrigatéria.
Paragrafo unico: a jornada podera ser iniciada as 07h, as 8h, as 9h ou as 10h, mediante

comunicagéo antecipada a chefia imediata.

Art. 10 O atendimento ao publico no Protocolo Geral e no Balcio da Secretaria de
Administragéo se dard das 8h30 as 16h30, somente para as atividades que n&o

puderem ser realizadas por meio eletrénico.



Paragrafo tnico: Cabe as chefias responsaveis pelos setores a solicitacdo de materiais
e adogdo das medidas necessarias para o distanciamento minimo entre pessoas, em
cumprimento do disposto no art. 11 da Portaria n° 22.951, de 2020.

Art. 11 A Divisédo de Licitagées deve privilegiar a instauracdo de procedimentos
eletrénicos para as modalidades leildo e pregéo.

Paragrafo unico: As modalidades e demais sessfes que s6 puderem ser realizadas de
forma presencial deverdo ser mantidas, cabendo as chefias providenciar as medidas

que garantam o distanciamento minimo previsto na Portaria n° 22.951, de 2020.

Art. 12 Havendo, excepcionalmente, fechamento de unidades, o Chefe da Divisdo
responsavel pelo setor, deverd apresentar relatério de readequagéo do servicos, sendo
que o Secretario de Administracdo podera determinar o remanejamento para outra
unidade que tenha prejuizo aos trabalhos decorrente dos problemas relacionados ao

enfrentamento da doenca.

Art. 13 As chefias deveréo reavaliar a necessidade de manutengédo do funcionamento de
érgéos de deliberagéo coletiva criados com fundamento no artigo 130, da Lei municipal
n® 3.800, de 2 de dezembro de 1991, justificando por meio de relatério a ser

encaminhado ao Secretario de Administracdo, os considerados essenciais.

Art. 14 Nos casos omissos aplica-se o disposto na Portaria n® 22.951 de 29 de maio de
2020.

Art. 15 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor imediatamente.

Art. 16 Ficam expressamente revogadas as Instrugées Normativas SEAD n° 2 e 4 de
2020.

Palacio dos Tropeiros “Dr, José Theodoro Mendes” em 2 de junho de 2020, 365° da -

Fundagao de Sorocaba.




