PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PEDRO LEOPOLDO

INSTRUCAO NORMATIVA N2 001/2020
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ

“DispSe sobre as relagbes de trabalho dos servidores
publicos municipais no prédio sede da Prefeitura de Pedro
Leopoldo durante a situacdo de calemidade publica em
decorréncia da Pondemia do COVID-18, conforme
Decretas Municipais 1.972, de 16 de margo de 2020 e
1.984, de 7 de abril de 2020.”

Considerando a decretaciio de situagio de emergéncia e calamidade no Municipio de
Pedro Leopoldo, através dos Decretos Municipais 1.972, de 16 de marco de 2020 e 1.984, de 7 de abril
de 2020;

Considerando a necessidade de priorizagiio do isolamento social e prote¢ido das pessoas
em grupo de risco, o que acarreta a diminui¢gio do atendimento piblico externo no prédio da
Prefeitura e a niio aglomeracao de servidores em suas reparticdes;

Considerando a necessidade da continuidade da prestacio do servico publico e do
cumprimento de jornada de trabalho e atribuicdes dos servidores municipais;

Considerando que a Divisiio de Recursos Humanos do Municipio e a normatizac¢io do
acesso ao prédio da prefeitura sio de competéncia da Secretaria Municipal de Administra¢ao;

Fica Instituida a presente Instrug¢io Normativa que disciplina a relagdo de trabalho dos
servidores municipais no prédio da Prefeitura, enquanto vigente a situagio de emergéncia e
calamidade publica no Municipio de Pedro Leopoldo.

Art. 1° Engquanto perdurar a situacio de calamidade publica instituida pelo Decreto
Municipal n® 1.984, _;:Ie 7 de abril de 2020, as relagdes de trabalho e de subordinagdo dos servidores
publicos municipais ocorrerdo da seguinte forma.

Art. 2° Sera priorizado o isolamento social dos servidores, havendo, como diretriz durante
esse periodo, a menor aglomeragdo e locomogdo de servidores no prédio da Prefeitura Municipal de
Pedro Leopoldo. |
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Art. 3° Para fazer cumprir a diretriz exposta no artigo 2°desta Instrug8o, sera determinado
pelo Secretario de cada pasta, em contato com os respectivos chefes de divisdo, o seguinte:

a) Colocagdo dos servidores em férias regulamentares, férias-prémio, deferimento de licenca

sem vencimentos, licenca calamidade, desde que preenchidos os requisitos para gozo, mesmo se ja
houver indeferimento anterior por interesse publico em processo administrativo que o servidor pleiteou
tal direito, havendo, nesse caso, reconsideragio da decisdo por motivo de fato superveniente de forga
mbaior;

= a) Colocacdo dos servidores em teletrabalho, com escala minima de trabalho presencial em
cada reparticéo.

§1° Considera-se teletrabalho, para os fins previstos nesta Instrugdo Normativa, o trabalho
prestado, pelo servidor publico de forma remota, com uso de ferramentas tecnologicas,
apurado de acorde com as entregas realizadas, ndo sendo considerado o teletrabalho,
entretanto, como possibilidade de flexibilidade de carga hordria, folga ou férias.

§2° A colocacdio em licenca sem vencimentos requer anuéncia atual do servidor.

§3° Os servidores, quando precisarem de trabalhar presencialmente em suas repartigdes,
deverdo portar miscara caseira.

§4° Os estagidrios do Municipio devem, prioritariamente, serem colocados em teletrabalho.
Art. 4° Os servidores em teletrabalho deveréo:

a) Cumprir 3 mesma carga hordria de trabalho prevista em seu cargo descrita na Lei
Municipal 2.853, de 1°de janeiro de 2006;

b) Manter disponivel computador com acesso 4 internet, celular e estar em prontiddo para
atender a chefia imediata bem como retornar ac local de trabalho sempre que demandado;

c) Informar qualquer imprevisto, perda de acesso ou de contato, ndo funcionamento de
programas da Prefeitura ou que impossibilitem o andamento do trabalho;

d) Ler seu email institucional e o email da Divisdo/Secretaria que tenha acesso, e responder
o que for de sua competéncia;

e) Dar andamento aos protocolos online, aos pedidos recebidos por email ou por celular.

Art. 52 Cabera aos respectivos Secretdrios Municipais, com auxilio de suas chefias imediatas
e Diretorias, a defini¢do do hordrio de trabalho e do cumprimento da jornada de cada servidor.
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Art. 62 Também compete as chefias imediatas a definicdo das metas de trabalho e apuragdo
dos resultados, podendo instaurar o respectivo processo administrativo, aplicar faltas, corte da carga
horéria para fins de remunerac3o, sempre que verificar o ndo cumprimento do disposto nesta Instrugao.

. Art.7° Considerar-se-4 infracdo funcional a recusa do servidor em ser colocado em férias
regulamentares, férias-prémio, ou em teletrabalho, podendo ensejar em processo administrativo
disciplinar.

Art. 82 As Secretarias Municipais deverdo manter o recebimento e envio de expedientes,
internos e externos ‘em dia, seja através de teletrabalho, seja através de escala minima presencial de
servidores.

Art. 92 A Geréncia de Tecnologia da Informagao ficard encarregada de criar o acesso remoto
para os servidores e respectivos computadores, devendo cada chefia imediata informar os nomes dos
servidores e o IP de suas maquinas em email a Geréncia de Tl.

Art. 10. As respectivas chefias imediatas deverdo informar até a data normal de fechamento
de ponto as relacdes de servidores em teletrabalho e férias, para fins de abatimento do valor de auxilio-
transporte e auxilio-alimentagdo.

Art. 11. Nos casos de férias-prémio, licenga calamidade e licenca sem vencimentos deverdo
ser informados até o dia_20/04, sob pena de impossibilidade da medida se iniciar a partir do més
subsequente.

Art, 12. Esta Instrucdo Normativa n3o se aplica a servidores lotados na Secretaria Municipal
de Satide.

Art. 13. & presente Instrucdo normativa entra em vigor na data da sua publicagdo.

Secretario Municipal de Administragdo
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