PREFEITURA DE SAO LUIS
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA -SEMFAZ
GABINETE DO SECRETARIO

PORTARIA N° 037/2020-GS DE 01 DE JUNHO DE 2020.

Dispde sobre o funcionamento e a execucao das
atividades no ambito da Secretaria Municipal da
Fazenda, em carater excepcional, em razao da
pandemia de COVID-19, e da outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA, no uso de suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO a necessidade de adocdo de medidas temporarias de prevencao ao contagio
pelo Novo Coronavirus (COVID-19);

RESOLVE:

CAPITULOI
DO HORARIO EXCEPCIONAL DE EXPEDIENTE

Art. 1° Todos os setores da Secretaria Municipal da Fazenda, internos e de protocolo e atendimento
ao publico, deverao funcionar de 08h00 as 13h00.

Paragrafo unico. A Chefia Imediata do setor, se julgar necessario, podera estender o horario
estipulado no caput, desde que respeite o limite da jornada de trabalho dos servidores e
funcionarios.

Art. 2° Devera ser respeitado o distanciamento minimo de 2 (dois) metros entre os servidores em
cada setor.

Art. 3° Caso n3o haja a possibilidade de manter a distdncia minima disposta no art. 2°, a Chefia
Imediata devera organizar escala para rodizio dos servidores, recomendada a sua alternancia com
periodicidade quinzenal ou semanal, que executario suas atividades remotamente nos dias de néo
comparecimento presencial.

Paragrafo Unico. Na hipétese de necessidade de estabelecimento de rodizio, o setor devera
permanecer sempre aberto no horario de expediente e com, no minimo, 1 (um) funcionario
competente para responder pelas atribuicoes especificas, assegurando a manutengdo do
atendimento presencial e a preservagao do funcionamento dos servigos.
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§ 2° As Chefias Imediatas encaminhardo, ao gabinete do Secretario Municipal da Fazenda, a
relacdo das pessoas que ficardo em regime especial de trabalho remoto nos seus respectives
setores.

§ 3° Compete exclusivamente ao servidor providenciar as estruturas fisica e tecnologica
necessarias a realizacao das atividades em regime especial de trabalho remoto.

Art. 8° Os servidores que forem autorizados a realizar suas atividades remotamente ou em escala
de rodizio devem:

I- informar possuir os insumos tecnolégicos minimos para o desenvolvimento do plano laboral
proposto, segundo ANEXO III;

Il — estar com seu e-mail institucional ativo para que seja possivel utilizar as ferramentas de
comunicacio estabelecidas para interacao e encaminhamento das demandas dos setores;

Il — comprometer-se a buscar a preservagao do sigilo dos dados acessados;

IV — estar disponiveis remotamente nos seus horarios de atividade regular das 08h00min as
12h00min e de 14h00min as 18h00min, ou no horario que estejam suas atividades vinculadas,
segundo seu regime de trabalho;

\V — permanecer na cidade de lotacao e estar disponivel para convocagao, durante o horario
habitual de expediente, para comparecimento ao local de trabalho, observado o intervalo minimo
de 3 (trés) horas para se apresentar, exceto aquele caracterizado como integrante do grupo de
risco, que deve ser convocado no dia util anterior, por motivo relevante e justificavel.

§ 1° Os terceirizados e estagiarios, que realizarem atividades de ambito administrativo, seguirao as
mesmas condicdes estabelecidas nesta Portaria.

§ 2° O pedido podera ser realizado por meio de mensagem eletrdnica do e-mail funcional.

§ 3° O ato autorizativo podera atender a mais de um servidor simultaneamente e devera mencionar
os autorizados nominalmente.

§ 4° Os pedidos serdo objeto de avaliacdo de conveniéncia e oportunidade pela chefia imediata, por
ocasido do ato autorizativo.

Art. 9° Compete as Chefias Imediatas acompanhar o trabalho realizado por servidor, estagiario ou
colaborador fora das dependéncias da SEMFAZ e dar ciéncia ao superior hierarquico sobre sua
evolucdo, dificuldades encontradas e quaisquer outras situagdes ocorridas, sempre que julgar
relevante.

§ 1° A frequéncia do servidor, estagiario ou colaborador em regime especial de trabalho remoto e
em sistema de rodizio sera aferida por produtividade mediante relatério de atividades conforme
ANEXO IV e ANEXO V.
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CAPITULO IV
DOS ATESTADOS MEDICOS

Art. 14 O servidor, estagiario ou colaborador que apresentar febre ou sintomas respiratérios (tosse
seca, dor de garganta, mialgia, cefaleia e prostracdo, dificuldade para respirar e batimento das asas
nasais) passa a ser considerado pessoa suspeita de infeccdo pelo COVID-19, devendo afastar-se
da sua unidade de atuacao.

Art. 15 O servidor, estagiario ou colaborador devera comunicar a sua Chefia Imediata a razdo do
seu afastamento e apresentar atestado médico em até 72hs.

Art. 16 De forma excepcional, ndo sera exigido o comparecimento pessoal para entrega de atestado
meédico daqueles que forem diagnosticados como caso suspeito ou confirmado.

§ 1° Nas hipoteses do caput deste artigo, o servidor, estagiario ou colaborador devera entrar em
contato telefénico com a Chefia Imediata e enviar a cépia digital do atestado para o e-mail funcional
desta.

§ 2° Os atestados serdo homologados administrativamente.

§ 3° O servidor, estagiario ou colaborador que ndo apresentar sintomas ao término do periodo de
afastamento devera retornar as suas atividades normalmente, devendo procurar nova avaliagdo
médica apenas se os sintomas persistirem.

CAPITULO V
DO ATENDIMENTO AO PUBLICO

Art. 17 O atendimento ao publico ocorrera das 8h00 as 13h00 e devera ser iniciado sempre no setor
de atendimento, somente sendo permitido que o contribuinte tenha acesso aos setores internos
mediante autorizacdo conforme ANEXO VIII, com validade apenas para o dia de sua expedigao.

Paragrafo unico. Cabera ao funcionario da portaria garantir que apenas os contribuintes portadores
de autorizagdo tenham acesso aos setores internos.

Art. 18 O contribuinte que for autorizado a ingressar em determinado setor apenas podera se
deslocar para outro setor se receber nova autorizacao do primeiro.

Art. 19 A entrada de contribuintes no setor de atendimento e de protocolo devera ser restringida, de
modo que seja possivel manter a distancia minima de seguranca de 1,5m (um metro e cinquenta
centimetros) entre as pessoas.

Art. 20 Fica limitado o atendimento nos setores internos a 1 (um) contribuinte por vez, de modo a

evitar aglomeracéo.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29 Fica determinada a obrigatoriedade da utilizacio de mascaras de protecao facial em todos
0s espacos internos da Secretaria Municipal da Fazenda.

§ 1° Sera impedido a entrada e a permanéncia de contribuintes que nao estiverem utilizando
mascara de protecio facial no setor de protocolo e atendimento ao publico.

2° A mascara de protecio odera ser de material descartavel, caseira ou reutilizavel.
p

§ 3° O servidor que de forma reiterada e proposital recursar-se a cumprir com a determinagéo do
caput deste artigo, sera passivel de sancao administrativa, considerando que € seu dever cumprir
normas de saude, higiene e seguranga do trabalho, conforme artigo 215, IV da Lei Municipal n°
4.615 de 19 de Junho de 2006.

Art. 30 De acordo com o interesse da Administracdo Publica, o Secretario Municipal da Fazenda
podera, a qualquer tempo, desautorizar o regime especial de trabalho remoto e de rodizio.

Art. 31 A prestacio de informac&o falsa sujeitara ao servidor as sancdes penais e administrativas
previstas em Lei.

Art. 32 A utilizacao indevida de informacées e meios, na execucao do trabalho remoto ou em virtude
dele, podera acarretar apuragao da conduta do servidor.

Art. 33 Todos os servidores que estiverem realizando suas atividades de forma remota devem
primar pelos principios da administracdo publica e pelo zelo em suas acoes, visando ao seu papel
de servidor publico.

Art. 34 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretario Municipal da Fazenda.

Art. 35 Esta Portaria entra em vigor a partir do dia 01 de junho de 2020, podendo ser, a qualquer
tempo, alterada ou revogada.

Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA, EM SAO LUIs (MA), DE 01 DE JUNHO DE 2020.
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ANEXO 11
AUTODECLARACAO DE CUIDADO E, COABITACAO

Eu, , RG n° , CPF n°

declaro, para fins especificos de atendimento ao disposto na Portaria n°

/2020, que em razdo de ter sob meu cuidado uma ou mais pessoas com suspeita ou
confirmagao de diagndstico de infeccio por COVID-19, bem como coabitar na mesma residéncia que
esta pessoa, devo ser submetido (a) a isolamento por meio trabalho remoto com data de

inicio - enquanto perdurar o estado de emergéncia de saude publica de importancia

internacional. Declaro, mais, que estou ciente de que a prestagdo de informagdo falsa me sujeitara as

sangdes penais e administrativas previstas em Lei.

Sao Luis, / /

DECLARANTE
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ANEXO IV

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE ATIVIDADES

SETOR:

SERVIDOR:

MATRICULA:

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

ORIENTACOES ¢ OBSERVACOES:

PRAZO FINAL PARA CONCLUSAO: __ / /
SioLuis—-MA, [/ /1
Requerente Servidor
RECEBIMENTO
Atividade entregue? [ ]sim [ INAO
Data de encerramento de solicitagao: I /

Requerente
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S3o Luis, / /

CHEFIA IMEDIATA
ANEXO VI
REQUERIMENTO PARA CARGA DE PROCESSO

Venho requerer deste setor a carga do (s) seguinte (s) Processo (s) Administrativo (s):

DADOS DO SERVIDOR REQUERENTE:
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Emissao de
Formulario de
Solicitagdo de

Aliv;'dades

Registrar o ndo
cumprimento da
atividade no
Formulario de
Solicitagdo de
Atividades

'

Envio/Entrega de
formulario para
servidor/colaborador

|

Servidor /
colaborador
finalizou a
atividade?

Registrar o cumprimento
da atividade no
Formulario de
Solicitacao de
Atividades

v

ANEXO

l

Emissdo de Relatorio de
Produtividade contendo
todas as atividades

Envio de Relatdrio e
Folha de Ponto para a
Coordenadoria de
Administracao

realizadas ou ndo no més

l
D

Vil




