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BEETHOVEN DE OLIVEIRA
Secretario de Administracéo

ANEXO |

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Eu , CPF N° , convocado para a funcao
publica temporéria de Psicol6go (a), Edital n® 093/2021, estou ciente de que na realizagdo das minhas atribuicdes poderei realizar atendimento direto ou
indireto aos pacientes confimados ou suspeitos de Coronavirus.

Uberaba, de de 2021.

Assinatura do (a) Candidato (a)

REPUBLICADA POR APERFEICOAMENTO

INSTRUGAO NORMATIVA SAD N° 004/2021

ESTABELECE NORMAS E DIRETRIZES PARA A REALIZAGAO DO TELETRABALHO, E REGIME DE REVEZAMENTO NO AMBITO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE UBERABA.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 92, § 1° da Lei Organica e considerando o art. 7° do
Decreto n° 674, de 11 de junho de 2021 e suas alteragdes posteriores,

RESOLVE:

Art. 1° © Esta Instrugdo Normativa estabelece orientacdes, critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos 6rgdos e unidades administrativas da
administracdo direta e indireta da Prefeitura de Uberaba, relativos a realizagdo do teletrabalho e regime de revezamento.

Disposicoes Gerais

Art. 2° ° Para os fins desta Instru¢cdo Normativa, considera-se:

| — Plano de Trabalho: definicdo das atividades a serem realizados pelo servidor em teletrabalho, elaborado em conjunto com a chefia imediata,
estabelecendo a data prevista de concluséo;

Il - atividade: conjunto de agdes especificas a serem realizadas de forma individual e supervisionada pela chefia imediata, visando entregas no ambito de
projetos e processos de trabalho institucionais;

Il - chefia imediata: autoridade imediatamente superior ao servidor em regime de teletrabalho;

IV - teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo participante pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do
6rgao ou unidade, de forma remota e com a utilizagéo de recursos tecnolégicos, que ndo configurem trabalho externo, nos termos desta Instru¢cdo Normativa;
V - trabalho externo: atividades que, em razdo da sua natureza, da natureza do cargo ou das atribuicdes da unidade que as desempenha, sdo desenvolvidas
externamente as dependéncias do érgao ou entidade e cujo local de realizacéo é definido em fungéo do seu objeto;

VI — regime de revezamento: modalidade de trabalho que permite a chefia imediata estabelecer, em caso de necessidade de trabalho presencial, o
revezamento da equipe, obedecendo a determinagéo de evitar aglomeracao de servidores nos locais de trabalho.

Art. 3° As atividades desempenhadas em teletrabalho deverdo ser compativeis com as atribuicdes do cargo, com a carga horaria e horario de trabalho do
servidor.

Art. 4° O teletrabalho ndo podera:
| - abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica do participante na unidade ou que sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo; e
Il - reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendam ao publico interno e externo.

Art. 5° A implementacéo do teletrabalho é facultativa e ocorrera em funcdo da conveniéncia e do interesse do servigo, mediante autoriza¢ao do titular de
cada pasta, ndo se constituindo direito do servidor.

Paragrafo Unico. A solicitagio devera ser realizada através de memorando interno, pela chefia imediata, contendo a lista de todos os servidores que
executardo atividades em regime de teletrabalho, com as devidas justificativas, para delibera¢éo do Secretario.

Das Prioridades e Excegoes
Art. 6° Deverdo ser priorizados 0s seguintes servidores para a realiza¢éo do teletrabalho:

| - Servidores que apresentem as condi¢Bes ou fatores de risco descritos abaixo, mediante apresentacdo de atestado médico comprobatério, quando for o
caso:

a) Miocardiopatias de diferentes etiologias (insuficiéncia cardiaca, miocardiopatia isquémica, etc.);

b) Hipertensao arterial descompensada;

¢) Pneumopatias graves ou descompensadas (asma moderada/grave, DPOC);

d) Imunodepresséo;

e) Doencas renais cronicas em estagio avangado (graus 3, 4 e 5);

f) Diabetes mellitus, conforme juizo clinico;

g) Doencas cromossdmicas com estado de fragilidade imunolégica;

h) Neoplasia maligna;

i) - Obesidade (IMC maior que 30), acompanhada de disturbio que pode levar a doengas metabdlicas secundarias;
j) - Gestagéo de alto risco.
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Il - Idade igual ou superior a sessenta anos;

Il - deficientes fisicos, principalmente aqueles que tiverem dificuldade de locomogé&o, mediante apresentacéo de laudo médico;

IV - Servidores na condi¢éo de pais, padrastos ou madrastas que possuam filhos ou responsaveis que tenham a guarda de menores em idade escolar ou
inferior, desde que cadastrado como dependente no sistema de Recursos Humanos, e gue necessitem da assisténcia de um dos pais ou guardido, e que
ndo possua cdnjuge, companheiro ou outro familiar adulto na residéncia apto a prestar assisténcia.

V - Servidores que coabitem com idosos ou pessoas com deficiéncia e integrantes do grupo de risco para a COVID-19, condig6es comprovadas mediante
autodeclaracéo constante do Anexo | desta Instrugdo Normativa;

§ 1° A prestacdo de informagao falsa sujeitara o servidor ou empregado publico as san¢des penais e administrativas previstas em Lei.

§ 2° O disposto neste artigo ndo se aplica aos aparelhos dos servigos essenciais, tais como, Unidades de Saude (incluindo SAMU, Central de Regulagéo e
correlatos) e segurancga, excetuados os casos de comorbidades previstos no inciso I.

Art. 7° E permitido ao servidor nomeado para cargo em comisséo a realizagio de teletrabalho e regime de revezamento, desde que cumprida as exigéncias
desta Instrugdo Normativa e devidamente autorizada pela Chefia Imediata, sem prejuizo das atividades desenvolvidas e supervisionadas pelo servidor
comissionado.

Art. 8° Compete a Secretaria de Educacdo regulamentar o retorno presencial dos profissionais regidos pela Lei Complementar n° 499, de 09 de julho de
2015, em exercicio de suas fungdes nas Unidades Educacionais da Rede Municipal de Ensino, bem como dos profissionais do magistério.

Do Plano de Trabalho

Art. 9° O servidor autorizado a realizar o teletrabalho deveréa assinar o plano de trabalho, conforme Anexo Il, que contera:

| - As atividades a serem desenvolvidas, estabelecendo a data prevista de concluséo;

Il - Nos casos de trabalho em escala de revezamento, indicar dias da semana e horarios em que cumprird sua jornada em regime presencial ou da realizagéo
de reunifes presenciais, quando for o caso;

Art. 10. A chefia imediata podera redefinir as atividades do servidor por necessidade do servico, na hipétese de surgimento de demanda prioritaria cujas
atividades néo tenham sido previamente acordadas.

Paragrafo Unico. Na hipétese do caput deste artigo, cabera a chefia imediata promover a alteragdo do Plano de Trabalho, ajustando o prazo previsto para
conclusao das atividades.

Art. 11. Cabera a chefia imediata do servidor em regime de teletrabalho, definir se havera ou ndo envio de relatérios de execucédo das atividades, ndo
podendo ultrapassar o limite de quatro relatérios por més.

Da Interrupgao do Regime de Teletrabalho

Art. 12. A chefia imediata do servidor poderéa interromper a realizag&o do servico em regime de teletrabalho, a qualquer tempo, pelos seguintes motivos:
| - A pedido do servidor;

Il - No interesse da Administragéo, por razéo de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento da for¢a de trabalho;

Il - Inadequacéo do servidor ou desempenho insatisfatorio;

IV - Em virtude de remogao, com alteracéo da unidade de exercicio;

V - Necessidade de prestacéo do servico no modo presencial;

VI - Pelo descumprimento das responsabilidades previstas nesta Instrugdo Normativa.

Art. 13. O Secretéario de Administracdo podera suspender a realizacéo do teletrabalho, bem como alterar ou revogar esta Instrucao Normativa, por razdes
técnicas ou conforme conveniéncia e oportunidade da Administracdo Publica Municipal.

Das Responsabilidades

Art. 14. Compete ao servidor em regime de teletrabalho:

| - Assinar e cumprir as atividades definidas no Plano de Trabalho;

Il - Atender as convocagfes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica for necessaria e houver interesse da Administragéo Publica;

Il - Manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, permanentemente atualizados e ativos;

IV - Consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletronico e demais formas de comunicagéo do 6rgéo ou entidade de exercicio;

V - Permanecer em disponibilidade constante para contato por telefonia fixa ou mével, durante seu horario de trabalho;

VI - Manter o chefe imediato informado, de forma periédica, e sempre que demandado, por meio de mensagem de correio eletrdnico, ou outra forma de
comunicagao previamente acordada, acerca da evolucédo do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, davida ou informagé@o que possa atrasar ou
prejudicar o seu andamento;

VII - Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros impedimentos para eventual adequacgdo das atividades e prazos ou
possivel redistribuicdo do trabalho;

VIII - Zelar pelas informacdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e externas de seguranc¢a da informacao;

Art. 15. Quando estiver em teletrabalho, caber4 ao servidor providenciar as estruturas fisica e tecnolégica necessarias, mediante a utilizacdo de
equipamentos e mobiliarios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexdo a internet, a energia elétrica e ao telefone,
entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuigdes.

Paragrafo Unico. Na impossibilidade de o servidor possuir ou adquirir a estrutura minima necessaria descrita no caput, este devera permanecer em regime
de trabalho presencial.

Art. 16. Compete a chefia imediata:

| - Solicitar, ao titular da pasta, autorizacédo para que os servidores realizem o teletrabalho;

Il - Realizar a gestédo da execucéo das atividades;

Il - Acompanhar a adaptagéo dos servidores em regime de teletrabalho;

IV - Manter contato permanente com os servidores em teletrabalho para repassar instrucdes de servico e manifestar consideragdes sobre sua atuagéo;

V - Definir a necessidade do envio dos relatérios de execugao das atividades, respeitado o disposto no art. 11 desta Instrugdo Normativa; e

VI - Informar ao Gestor de Recursos Humanos da secretaria de lotacdo, os servidores que foram autorizados e estéo efetivamente em regime de teletrabalho,
com informacéo dos dias de trabalhos e reunifes presenciais.
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Art. 17. Compete ao Gestor de Recursos Humanos receber e compilar as informacdes sobre quais servidores estdo em regime de teletrabalho, assim como
os dias de reunifes ou trabalhos de forma presencial para envio a Diretoria de Processamento da Folha de Pagamento da Secretaria de Administragéo,
respeitado o cronograma de fechamento da folha de pagamento.

Das Indenizagbes e Vantagens

Art. 18. Fica vedada a autorizagéo da prestacéo de servigos extraordinarios para os servidores em regime de teletrabalho.

Paragrafo unico. O cumprimento, pelo servidor, de atividades superiores as atividades previamente estabelecidas ndo configura a realizagéo de servigos
extraordinarios.

Art. 19. Fica vedada aos servidores em regime de teletrabalho a ades&o ao banco de horas.

Paragrafo unico. Verificada a existéncia de banco de horas, o servidor devera usufruir as horas computadas como excedentes ou compensa-las como
débito antes do inicio da realizagdo do teletrabalho.

Art. 20. O servidor em regime de teletrabalho somente far4 jus ao pagamento do auxilio-transporte nos dias em que houver deslocamentos de sua
residéncia para o local de trabalho e vice-versa.

Art. 21. Fica vedado o pagamento de adicional noturno aos servidores autorizados a realizar o regime de teletrabalho.

§1° Néo se aplica o disposto no caput aos casos em que for possivel a comprovagdo da atividade, ainda que remota, prestada em horario compreendido
entre vinte e duas horas e trinta minutos de um dia e cinco horas e trinta minutos do dia seguinte, desde que autorizada pela chefia imediata.

§2° A autorizagdo de que trata o 81° somente podera ser deferida mediante justificativa quanto a necessidade da medida, considerando-se a natureza da
atividade exercida.

Art. 22. Fica vedado o pagamento de adicionais ocupacionais de insalubridade e periculosidade ou quaisquer outros condicionados a atividade presencial
para os servidores em regime de teletrabalho.

Regime de Revezamento
Art. 23 Ficam adotadas, no dmbito da Administragdo Municipal, as medidas a seguir para os servidores, empregados publicos e estagiarios que
desempenham atividades de trabalho presencial:
I - Melhor distribuicéo fisica da forga de trabalho presencial, com o objetivo de evitar concentracdes e proximidade de pessoas no ambiente laboral,
respeitando a distancia minima entre as estacdes de trabalho;
Il - Flexibilizagdo dos horarios de inicio e término da jornada de trabalho presencial, inclusive dos intervalos intrajornada;
Il - Escalas de trabalho presencial para a manutencédo dos servigcos essenciais e daqueles que requerem de prestacédo continuada, quando necessario.
§ 1° O intervalo para flexibilizagc@o dos horarios de inicio e término da jornada de trabalho presencial sera das 7 horas até as 19 horas.

§ 2° A adogéo das medidas previstas no caput ocorrer4 sem necessidade de compensacgao de jornada e sem prejuizo da remuneragao.

§ 3° O controle da melhor distribuicéo fisica, da flexibilizagdo dos horarios, das escalas de trabalho e do regime de revezamento previsto no inciso |, do art.
4° seréa de responsabilidade do Chefe imediato dos servidores, empregados publicos e estagiarios.

§ 4° O disposto no caput ndo se aplica aos servidores e empregados publicos em atividades nas areas de seguranga, saude, ou em outras atividades
consideradas essenciais pelo 6rgao ou entidade.

Disposicoes Finais e Transitorias

Art. 24. Os servidores em teletrabalho em desacordo com o disposto nesta Instrugdo Normativa deverdo retornar ao trabalho de forma presencial, até que a
situacdo seja sanada.

Art. 25. Os servidores que forem imunizados, seguindo os protocolos do Plano Nacional de Vacinagéo, deverdo retornar ao trabalho de forma presencial em
até trinta dias:

| - Apds a primeira dose, nos casos de dose Unica;

Il - Apés a segunda dose, quando for o caso.

Paragrafo unico. Ao retornar ao trabalho de forma presencial, o servidor devera seguir todos os protocolos de preven¢éo e combate ao COVID-19.

Art. 26. Caberd ao Secretario de cada pasta ou a autoridade méxima da entidade, em conjunto com o Gestor de Recursos Humanos, assegurar a
preservacao e funcionamento das atividades administrativas e dos servigos considerados essenciais ou estratégicos, utilizando com razoabilidade os
instrumentos previstos nesta Instrucao Normativa, a fim de assegurar a continuidade da prestagao do servigo publico.

Art. 27. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretario de Administragéo.

Art. 28. Revogadas as disposi¢des em contrério, esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Uberaba, 30 de julho de 2021.

BEETHOVEN DE OLIVEIRA
Secretario de Administracéo
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ANEXO |

AUTODECLARAGAO DE CUIDADO E COABITAGAO COM IDOSOS OU PESSOAS COM DEFICIENCIA E INTEGRANTES DO GRUPO
DE RISCO PARA A COVID-19

Eu, , portador do Registro Geral n° , CPF n°

, matricula funcional n° declaro para fins especificos de atendimento ao disposto na Instru¢do Normativa da

Secretaria de Administracdo da Prefeitura Municipal de Uberaba n°® 004, de 07 de marco de 2021 e suas alteragbes posteriores, que em razdo de ter sob
meu cuidado e coabitagdo pessoa idosa, pessoa com deficiéncia ou integrante do grupo de risco para a COVID-19, devo ser submetido a isolamento por
meio do regime de teletrabalho com data de inicioem ___/ /| durante a vigéncia da Instrugdo Normativa supracitada.

Declaro, ainda, estar ciente e concordar com as regras, orientacdes e critérios definidos na Instru¢do Normativa e que o ndo cumprimento destas poder&o
acarretar na interrupgdo do regime de teletrabalho.

Por fim, declaro estar ciente de que a prestacéo de informacéo falsa me sujeitard as sangdes penais, civeis e administrativas, na forma da lei.

Uberaba, de de 2021.

Assinatura do Servidor(a)

Assinatura do Servidor(a)

ANEXO II
DADOS
SECRETARIA:
SERVIDOR:
CARGO:
TELEFONE: E-MAIL:
CHEFIA IMEDIATA:
ATIVIDADES
Atividade planejada Data prevista de concluséo

REUNIOES PROGRAMADAS

Data Motivo da reunido Meio de comunicagao utilizado

Declaro estar ciente das orientagdes, critérios e procedimentos relativos a realizagdo do teletrabalho, contidos na Instrucao Normativa da Secretaria de
Administracéo da Prefeitura Municipal de Uberaba n° 004, de 07 de marco 2021 e suas alteragGes posteriores.

Uberaba(MG), | /[ /

Servidor(a)

Chefia imediata




