PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PEDRO LEOPOLDO

INSTRUCAO NORMATIVA N2 004/2020
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAC

“Altera a Instrucdo Normativa 001/2020 que “Dispée
sobre as relagdes de trabalho dos servidores ptblicos
municipais no prédio sede da Prefeitura de Pedro
Leopoldo durante a situagdo de calamidade publica em
decorréncia da Pandemia do COVID-19, conforme
Decretos Municipais 1.972, de 16 de margo de 2020 e
1.984, de 7 de abril de 2020.”

Considerando a decretagiio de situacio de emergéncia e calamidade no Municipio de

ﬁédro Leopoldo, através dos Decretos Municipais 1.972, de 16 de margo de 2020 e 1.984, de 7 de abril
de 2020; '

Considerando a necessidade de priorizacdo do isolamento social e prote¢io das pessoas
em grupo .de risco, o que acarreta a diminuicio do atendimento piblico externo no prédio da
Prefeitura e a ndo aglomeraciio de servidores em suas reparticoes;

-

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

Considerando que a Divisio de Recursos Humanos do Municipio e a normatizacio do
acesso ao prédio da prefeitura sio de competéncia da Secretaria Municipal de Administragio;

Considerando que o Decreto Municipal 2.003, de 1° de Junho de 2020, que impde 2
Secretaria Municipal de Administraciio a normatiza¢iio do acesso externo ao prédio da Prefeitura bem
como o trabalho dos servidores através de instru¢do normativa;

Considerando a politica de intermiténcia quanto a flexibilizagio de comércio e outras
atividades econdmicas, instituida pelo Decreto Municipal 2007, de 19 de junho de 2020;

&  Fica Instituida a presente Instrucio Normativa que disciplina a relaciio de trabalho dos
servidores municipais no prédio da Prefeitura, enquanto vigente a situacio de emergéncia e
calamidade publica no Municipio de Pedro Leopoldo.

“Altera a Instrugdo Normative 001/2020 gue "Dispée sobre os relagdes de trabalho dos servidores publicos municipais no
prédio sede dg Prefeitura de Pedro Leopoldo durante a situacdo de calamidade publica em decorréncia da Parjiiemia do

COVID-13, conforme Decretos Municipais 1.972, de 16 de margo de 2020 e 1.984, de 7 de abril de 2020.”
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Art. 1° Ficam alterados os artigos 1°% 2% 3% 7° 8% 11; 12 e 13 da instruclo normativa
001/2020, que passam a vigorar com a seguinte redacdo:

Art. 1* Enquanto perdurar a situacdo de calamidade piiblica instituida pelo Decreto
Municipal n® 1.984, de 7 de abril de 2020, as rela¢des de trabalho, de acesso ao prédio do
prefeitura municipal pelos cidaddos e de subordinag¢do dos servidores publicos municipais
ocorrerdo da forma disposta nesta instrugdo normativa.

Art. 2° Serd priorizado o isolamento social dos servidores, preferencialmente os
integrantes de grupo de risco,havendo, como diretriz durante esse periodo, a menor
aglomeracdo e locomogdo de servidores no prédio da Prefeitura Municipal de Pedro
Leopoldo.

Art. 3° Cada Secretdrio deverd organizar escala de trabalho que contemple a prestagdo de
todos os servigos piblicos em suas secretarias, conciliando trabalho presencial e
teletrabalho, atraovés de revezamento dos servidores.

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

§2° Os servidores quando trabalharem presencialmente em suas reparticdes, deverdo
portar mdscara caseira.

$3° Cada chefia imediata deverd constar na folha de ponto de cada servidor a informagdo
de quando ele estiver em teletrobalho.

§4° No caso de servidores do grupo de risco, seguir-se-d regulamentagdo propria, conforme
Decreto regulamentador.

Art. 72 Considerar-se-d infracdo funcional a recusa do servidor em ser colocado em férias
. regulamentares, férias-prémio, licenca sem vencimentos, ou em teletrabalho, podendo
ensejar em processo administrativo disciplinar.

Pardgrafo unico. A licenga sem vencimentos requer anuéncia do servidor.

Art. 11. Os casos de férias regulamentares, férias-prémio, licenca calamidade e licenga sem
vencimentos deverdo ser informados até o dia 20 de cada més, sob pena de
impossibilidade da medida se iniciar a partir do més subsequente.

Art. 12. Fica retomado o acesso externo ao setor de protocolos do prédio da Prefeitura
Municipal de Pedro Leopoldo, respeitadas as seguintes condigdes:

“Altera a Instrucdo Normativa 001/2020 que “DispGe sobre as relages de trabalho dos servidores publicos municipais no
prédio sede da Prefeitura de Pedro leopoldo durante o situacdo de calamidade publica em decorréncia da Pan jo do

COWID-18, conforme Decretos Municipais 1.972, de 16 de marco de 2020 e 1.984, de 7 de abril de 2020.”
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A) Uso de mdscara pelo cidaddo;
B} Disponibilizacdo de dlcool em gel na portaria para acesso e saida do cidaddo;
C) Afericdo de temperatura do cidaddo, por instrumento proprio, na portaria;

D) Agendamento preferencialmente de atendimento por telefone ou e-mail, pela Secretaria
Municipal de AdministracGo.

Art. 13. Fica mantido como prioridade o atendimento remoto, seja por email, telefone ou
protocolo online.

| - Na impossibilidade de atendimento remoto, serdo disponibilizadas senhas com hordrio
miarcado por dia, para atendimento na Secretaria de Fazenda, Secretaria Municipal de
Saude, apresentacio de projetos e protocolos diversos.

Il - O atendimento da DivisGo de Recursos Humanos e Divisdo de Compras e Licitagdes,
inclusive apresentacdo de impugnagdes, recursos e pedidos de esclarecimentos em
licitagcdes, continuardo sendo feitos de feitos de forma online.

Art. 2° Ficam incluidos os artigos 14; 15; 16; 17; 18; 19 e 20 & Instrugdo Normativa 001/2020,
com as seguintes redacdes:

Art. 14. O hordrio para disponibilizacdo das senhas que ndo forem agendadas por telefone
ou online, serd de 12h as 13h, por ordem de chegada.

Art. 15. Terminadas as senhas do dia, poderdo ser distribuidas senhas para os dias
posteriores.

Art. 16. O hordrio de atendimento externo do setor de protocolos durante o periodo de
vigéncia do éstado de calamidade serd de 13h as 17 horas.

Art. 17. As demais secretarias, quando houver reunides ou aogendamentos de acesso de
cidaddos ao prédio, deverGo comunicar o nome e hordrio de acesso a portaria, para
facilitar a entrada e o controle.

Art. Ié. Nas semanas dos dias 13 a 19 de julho e de 3 a 9 de agosto, em que haverd
fechamento das atividades nédo essenciais no Municipio, conforme Decreto Municipal 2.007,
de 29 de junho de 2020, ndo haverd atendimento externo ao setor de protocolos do
Municipio.

Pardgrafo tnico. Nas semanas a que se refere o caput deste artigo, os Secretdrios
Municipais e suas chefias imediatas deverdo priorizar a escala ndo presencial de servidores,
contribuindo para @ politica de maior isolamento social instituida pelo Comité Gestor de
Enfrentamento a COVID-13,
“Altera o Instrucdo Normative 001/2020 que “DispSe sobre as relacdes de trabalhe dos servidores publicos municipois no
prédio sede da Prefeitura de Pedn:_.' Leopoldo durante a situagdo de calomidade publica em decorréncia da Pan io do

COVID-189, conforme Decretos Municipais 1.972, de 16 de marco de 2020 e 1.984, de 7 de abril de 2020.”
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Art. 19. Esta instrucéo aplica-se, no que couber, aos servidores da Secretaria Municipal de
Saude lotados no prédio da prefeitura.

Art. 20. As demais Secretarias Municipais poderGo se valer da presente Instrugdo

Normativa, no gue couber, em seus respectivas equipamentos e no que concerne ao regime
de trabalho de seus servidores.

Art. 21. A presente Instrucdo normativa entra em vigor na daota da sua publicocdo.

Prefeitura de Pedro Leopoldo, 8 de julho de 2020.
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“Altera a Instrucdo Normativa 001/2020 que “Dispde sobre os relagées de trabalho dos servidores publices municipais no
prédio sede da Prefeitura de Pedro Leopoldo durente o situocdo de calomidode publica em decorréncio do Pandemia do

COVID-13, conforme Decretos Municipais 1.972, de 16 de marco de 2020 e 1.984, de 7 de abril de 2020.”



