INSTRUCAO NORMATIVA SEHAB N° 001/2020

SERGIO DAVID ROSUMEK BARRETO, Secretario da Habitacdo e Regularizacdo Fundiaria, com

fundamento nos termos do inciso V, do § 2°, do artigo 54, da Lei Orgénica do Municipio de Sorocaba, e

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a Portaria n°® 22.944, de 17 de margo de 2020,
conforme artigo 5°, 8 3°, que estabelece medidas de carater temporario visando reduzir exposi¢ao pessoal
e interacdes presenciais entre servidores municipais da Administracdo Direta, Indireta, Autarquica e
Fundacional incluindo o replanejamento de rotinas e procedimentos de trabalho, como forma de

prevencao aos problemas causados pelo COVID-19;

CONSIDERANDO gque o municipio de Sorocaba, por meio do Decreto n°® 25.656, de13 de marco de 2020,
declara Estado de Emergéncia na Saude Publica no Municipio, em razdo de epidemia de doenca

infecciosa viral respiratéria, causada pelo agente Novo Coronavirus — COVID-19;

CONSIDERANDO que séo recomendadas, como medidas iniciais, estruturar o trabalho em horarios
alternativos e o organizar a execuc¢do das atividades remotas, devendo avaliar a possibilidade de cancelar

ou adiar a realizacdo de eventos com muitas pessoas, entre outras,

INSTRUI

Art. 1° Ficam suspensos, a partir do dia 23/03/2020 (segunda-feira), os atendimentos presencias na sede
da Secretaria da Habitacdo e Regulariza¢do Fundiaria (SEHAB), localizada na rua: Souza Pereira n® 448
- Centro, enquanto perdurar o estado de emergéncia.

Paragrafo Unico Os atendimentos seréo realizados pelos telefones (15) 3212-7287 e (15) 3212-7288 ou

pelo e-mail sehab@sorocaba.sp.gov.br.

Art. 2° As entregas de documentos fisicos serdo substituidas pelo envio digital.

§ 1° Em caréater excepcional e segundo analise do Chefe de Divisdo, seré feita a entrega do documento
fisico.

§ 2° Para aqueles documentos que € necesséria a retirada fisica, o interessado devera providenciar, por
e-mail, 0 agendamento com o funcionario responsavel.

§ 3°Diante da néo identificagdo do funcionrio responsavel, o interessado devera encaminhar a solicitacao

de agendamento para o e-mail sehab@sorocaba.sp.gov.br.



Art. 3° Fica autorizada a execucdo das atividades remotas aos servidores constantes do artigo 3° da
Portaria municipal n® 22.944, de 17 de marco de 2020, desde que cumpridas as exigéncias do referido
artigo, assim como, no que couber, aquelas presentes na INSTRUCAO NORMATIVA SERH n° 05/2020.

Art. 4° Fica autorizada a execuc¢do das atividades remotas sob as seguintes condi¢des:

| — Os servidores que realizardo suas atividades de forma remota deveréo apresentar autodeclaracéo via
e-mail institucional a chefia imediata, na forma do Anexo |, conforme artigo 3° da referida Portaria;

Il — Os servidores deverdo apresentar relatério semanal, o qual contera a descricdo das atividades
desenvolvidas diariamente, mantidas a carga horéaria diaria e semanal,

Il — Os trabalhos remotos devem ser executados com planejamento, condicionados ao cumprimento de
metas e cronogramas existentes estabelecidos pelo Chefe da Divisdo, visando ndo prejudicar o
andamento dos servicos publicos desenvolvidos por esta Secretaria, devendo o servidor manter canal de

comunicacao efetiva com a respectiva chefia, afim de acompanhar os cronogramas.

Art. 5° Os Chefes de Secéo, supervisionados pelos Chefes de Divisdo, sdo responsaveis pela distribuicdo
dos trabalhos a serem executadas pelos servidores em regime trabalho remoto, além da articulacdo com
os trabalhos dos servidores que desenvolverao suas atividades na sede da SEHAB. Cabe aos Chefes de
Secdo:

| — Acompanhar o trabalho e a adaptacdo dos servidores em trabalho remoto;

Il — Promover a distribuicdo equitativa de trabalho entre os participantes;

Il — Aferir e monitorar o cumprimento das metas estabelecidas;

IV — Assegurar o cumprimento do 84°, do artigo 3° da Portaria n°® 22.944/2020.

81° Os Chefes de Secado deverdo encaminhar semanalmente relatério atualizado ao chefe de Divisdo
contendo a relacdo dos servidores que estéo realizando os trabalhos de forma remota, os resultados
alcancados, as dificuldades verificadas e quaisquer outras situa¢cdes detectadas que possam auxiliar no
desenvolvimento dos trabalhos.

§2° Os Chefes de Sec¢do deverdo manter canal de comunicacdo com os servidores lotados em sua
respectiva Secdo, ainda que remotamente, para prestar-lhes orientacdes e coordenar os trabalhos

inerentes a Secao.

Art. 6° Os Chefes de Divisao ficardo responsaveis por acompanhar o cumprimento do artigo 4° dessa

Instrucdo Normativa.

Art. 7° S&o deveres do servidor em regime de trabalho remoto:

| — cumprir as metas e cronogramas estabelecidos, devendo apresentar relatério semanal com a
descricao das atividades desenvolvidas diariamente, mantidas a carga horéria didria e semanal, sob pena
de corte do ponto do dia;

Il — manter os dados cadastrais e telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos dias

Uteis;



[ll — consultar, em dias uteis e em horario comercial, sua caixa de correio eletrénico institucional, assim
como tomar as providéncias necessérias para o equacionamento das demandas apresentadas por esse
canal;

IV — manter a chefia imediata informada acerca da evolucdo do trabalho e de eventuais dificuldades;

V — preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia das normas internas
de seguranga da informag&o e da comunicacgdo, assim como o0s principios da Administragéo Publica;

VI — arcar com as despesas decorrentes da execucdo do servigo de forma remota, quando necessario,
tais como acesso a rede mundial de computadores e telefonia, entre outros.

§ 1° O trabalho devera ser realizado diretamente pelo servidor em regime de trabalho remoto, sendo
vedada a utilizacéo de terceiros, servidores ou nao, para o cumprimento das metas estabelecidas;

§ 2° A retirada de processos e demais documentos das dependéncias do 6rgdo, quando necesséria, dar-
se-80 mediante assinatura de termo de recebimento e responsabilidade pelo servidor, que devera
devolvé-los integros ao término do trabalho ou quando solicitado pela chefia imediata;

§ 3° No caso de descumprimento dos deveres estabelecidos neste artigo, ou em caso de denuncia
motivada e identificada, o servidor devera prestar esclarecimentos a chefia imediata, o qual determinara,
se for o caso, a imediata suspensao do trabalho remoto, assim como as providéncias cabiveis, como
abertura de procedimento administrativo disciplinar para apuracdo de responsabilidade, quando for o

caso.

Art. 8° Compete exclusivamente ao servidor providenciar a estrutura fisica e tecnoldgica necesséria a
realizacdo do trabalho remoto, mediante uso de equipamentos adequados, conforme padrdo de
ergonomia e requisitos minimos dos equipamentos de informética.

Paragrafo Unico O servidor, antes do inicio do trabalho remoto, assinara declaracdo expressa de que a

estrutura em que executard o trabalho remoto atende as exigéncias do caput.

Art. 9° Caso nao atendidas as normas constantes nesta instru¢do, quando nao justificadas, poderao
configurar inassiduidade, impontualidade, falta injustificada ou abandono de cargo do servidor em regime

de trabalho remoto.

Art. 10° Havendo a necessidade de revezamento fica autorizada a execucdo de servicos remotos aos
demais funcionarios, ficando os mesmos condicionados as normas estabelecidas nos incisos Il e lll, do

artigo 4°.

Art. 11° A SEHAB publicard a relagdo dos servidores que executardo suas atividades remotamente,
através de Resolucdo, e depois de cumprida as exigéncias presentes nessa Instrucdo normativa, na
Portaria municipal n°® 22.944/2020 e na INSTRUCAO NORMATIVA SERH n° 05/2020.

Art. 12° Os interessados em Programas Habitacionais deverdao acompanhar as informacfes das acbes
dessa SEHAB, diariamente, no site www.sorocaba.sp.gov.br, 6érgao oficial da Prefeitura de Sorocaba, e

no site http://habitacao.sorocaba.sp.gov.br/.




em papel, e do site http://habitacao.sorocaba.sp.gov.br/nossacasa/, sendo de inteira responsabilidade do

interessado manter-se informado.

Art. 13° Esta Instrucdo entra em vigor na data da sua publicacéo.

Sorocaba, em 19 de marco de 2 020.

SERGIO DAVID ROSUMEK BARRETO
SECRETARIO DA HABITACAO E REGULARIZACAO FUNDIARIA



