INSTRUGAO NORMATIVA N2 001/2020
(Consolidado com as retificacGes promovidas pela Errata n201 e Instrucdo Normativa
003/2020)

ESTABELECE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
PARA A OPERACIONALIZAGAO DO TRABALHO
REMOTO E CONVOCAGAO DE TRABALHO PRESENCIAL,
E ADOTA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS, em Conjunto com o GABINETE DO PREFEITO,
nos termos do artigo 15 da Lei Complementar n. 211, de 2017, e artigo 4 da Lei
Complementar n. 211, de 2017 e considerando quanto as medidas de protecdo para
enfrentamento da emergéncia de saude publica de importancia internacional
decorrente do CORONAVIRUS (COVID-19);

RESOLVE:

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa estabelece procedimentos administrativos para a
operacionalizacdo do trabalho remoto e sistema presencial mediante convocacao,
aplicavel aos servidores que atuam nos servicos publicos considerados ndo essenciais,
durante enfrentamento da emergéncia de saude publica decorrente do Coronavirus
(COVID-19).

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES DO TRABALHO REMOTO

Art. 22 Compete aos secretdrios de cada pasta determinar quais servidores desempenhardo
suas atividades em trabalho remoto e informar a Secretaria de Gestdo de Pessoas os dias que
cada servidor trabalhou em trabalho remoto, observando os seguintes critérios: !

| — O Secretario devera encaminhar por oficio a Secretaria de Gestdo de Pessoas o nome dos
servidores e quantos dias de trabalho remoto realizaram;

Il — O Secretario deverd encaminhar juntamente com o oficio acima indicado os relatdérios dos
dias de trabalho realizado pelo servidor durante o trabalho remoto;
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Il = A ndo apresentacdo do relatdrio acarretard em nao comprovacao do trabalho remoto
gerando falta justificada;

IV — Os relatérios serdo assinados, ao menos, pelo servidor e pelo Secretdrio;

V — Os Secretdrios serdo pessoalmente responsdveis por eventuais valores indevidamente
pagos aos servidores que ndo tenham realizado trabalho remoto, inclusive pela devolugdo dos
valores;

VI — Os Secretarios poderdo constituir comissao para auxilid-lo nos trabalhos deste artigo, sem
desabona-lo das obriga¢des acima dispostas. !

Art.32 O trabalho remoto deve observar as seguintes diretrizes:

I.  N&o constitui direito subjetivo do servidor, sendo necessaria a autorizagdo do
Secretario da pasta, e pode ser revogado a qualquer tempo; e

[I.  N3o gera qualquer tipo de ressarcimento ou indenizagdo, a qualquer titulo, das
eventuais despesas do servidor em decorréncia do exercicio de suas atribuicdes
em trabalho remoto.

Art. 42 S3o deveres dos servidores em trabalho remoto:

I.  Estar acessivel durante o hordrio de expediente administrativo, manter e-mail e
telefones de contato atualizados e ativos, a fim de garantir a comunicagao
eficiente e imediata, devendo comparecer ao local de trabalho quando
convocado;

II.  Dar ciéncia a chefia imediata sobre os trabalhos realizados, bem como apontar
eventuais dificuldades, duvidas ou intercorréncias que possam afetar o
cumprimento;

lll.  Seguir as recomendacOes exaradas pela Secretaria de Estado da Saude (SES)
para evitar sair de casa, principalmente em locais com muito fluxo de pessoas;

IV.  Apresentar a justificativa: “trabalho remoto”, no controle de frequéncia; e,

V.  Preservar o sigilo das informacGes profissionais acessadas remotamente.

Paragrafo unico. Caso ocorra inobservancia dos deveres enumerados neste artigo, o
secretdrio de cada pasta deverd adotar as medidas pertinentes para apurar

responsabilidade funcional do servidor nos termos da lei.

Art. 52 O secretdrio de cada pasta em regime de trabalho remoto cabe:

I.  Orientar os servidores sobre o funcionamento e as regras de trabalho remoto,
incluindo aspectos referentes aos equipamentos, meios de comunicacao,
programas de informatica e demais elementos que permeiam essa modalidade
de trabalho;

II.  Alinhar com o servidor os trabalhos que devem ser realizados remotamente,
definindo entregas diarias que devem ser executadas e apresentadas.
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CAPITULO I
DAS DISPOSICOES DO TRABALHO PRESENCIAL POR CONVOCAGCAO

Art. 72 S3o deveres dos servidores em trabalho de sistema de rodizio:

I.  Dar ciéncia a chefia imediata sobre os trabalhos realizados, bem como apontar
eventuais dificuldades, duvidas ou intercorréncias que possam afetar o
cumprimento;

II.  Seguir as recomendacOes exaradas pela Secretaria de Estado da Saude (SES)
para evitar sair de casa, principalmente em locais com muito fluxo de pessoas;

lll. Fazer registro de ponto normalmente quando escalado para trabalho
presencial;

Paragrafo unico. Caso ocorra inobservancia dos deveres enumerados neste artigo, o
secretdrio de cada pasta deverd adotar as medidas pertinentes para apurar
responsabilidade funcional do servidor.

Art. 82 A chefia imediata, mediante a autoriza¢do do secretéario, cabe:
I.  Criar escala dos servidores que exercerdo atividades presenciais;
Il.  Justificar a necessidade do trabalho presencial;

lll.  Alinhar com o servidor os trabalhos que devem ser realizados, definindo como
funcionard o sistema de rodizio,
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IV.  Alinhar como funcionard o suporte dos servidores em trabalho remoto, que
serdo prestados aos servidores em trabalho presencial.

CAPITULO IlI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 92. Em decorréncia do enfrentamento da emergéncia em saude publica
ocasionada pelo Covid-19, no caso de impossibilidade de realizacdo de trabalho

remoto, os orgdos e entidades deverdao conceder aos servidores férias ou antecipacao
de férias conforme estabelecido por lei.

Art. 10. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacao.

Araquari, 08 de abril de 2020.

Edina Lickfett
Secretaria Adjunta de Gestao de Pessoas

Pamela Cristina Vieira
Chefe de Gabinete
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