PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PEDRO LEOPOLDO

INSTRUCAO NORMATIVA N2 005/2020
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

“Altera o Instrugdo Normativa 001/2020 que “Dispde

sobre as relagdes de trabalho dos servidores publicos

. municipais no prédio sede da | Prefeitura de Pedro
Leopoldo durante a situacdo de calamidade publica em
decorréncia da Paondemia do :CDWD—IQ, conforme
Decretos Municipais 1.872, de 16! de margo de 2020 e
1.984, de 7 de abril de 2020.” |

Considerando a decretaciio de situacio de emergéncia e calamidade no Municipio de
Pedro Leopoldo, através dos Decretos Municipais 1.972, de 16 de marc¢o de 2020, 1.984, de 7 de abril
de 2020, 2003, de 1° de junho de 2020 e 2.012, de 02 de julho de 2020; '

Considerando ‘a necessidade de priorizaciio do isolamento social e protecio das pessoas

em grhpn de risco, 0 que acarreta a diminui¢io do atendimento piblico externo no prédio da
Prefeitura;

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 Administracio;

Fica Instituida a presente Instrucio Normativa que disciplina a relagiio de trabalho dos

servidores municipais no prédioc da Prefeitura, enquanto vigente a situa¢io de emergéncia e
calamidade piiblica no Municipio de Pedro Leopoldo.

Art. 1° Ficam alterados os artigos 2° 3% 8% 12, 16, 17 e 18 da instrugdo normativa 001/2020,
que passam a vigorar com a seguinte redacéo:

Art. 2° Sera priorizado o isolamento social dos servidores integrantes de

grupo de risco, desde que submetidos ao rito de Licenga Covid estabelecido
no Decreto Municipal 2012, de 02 de julho de 2020.

"Art. 3° Cada Secretdrio deverd organizar escala de trabalho que contemple a
prestagdo de todos os servigos publicos em suas secretarias, conciliando

trabalho presencial e teletrabalho, para os casos de servidores integrantes do
grupo de risco.

"Altera a Instrugio Normativa 001/2020 que “Dispde sobre as relacfes de trabalho dOEI servidores piblicos municipais no
prédio sede da Prefeitura de Pedro Legpoldo durante a situacio de colomidade publica em decorréncia da Pandemil

COVID-19, conforme Decretos Municipais 1.972, de 16 de margo de 2020 e 1.984, de 7 de abril de 2020.”
|
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& ‘ §1° Considera-se teletrabatho, para os fins previstos nesta Instrugdo
Normativa, o trabalho prestado pelo servidor piblico 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 horaria, folga ou férias.

$2° Os servidores, quando trabalharem presencialmente em suas repartigdes,
deverdo portar mascara caseira. '

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

$4° Nos casos de servidores do grupo de risco, segufr—s&d regulamentacdo
propria, conforme Decreto regulamentador.

$5° Nos casos de servidores da carreira de Fiscal Tributdrio, conforme Lei
Municipal 3.285, de 10 de abril de 2012, caberd ao Secretdrio Municipal de

*Fazenda definir a jornada de trabalho, e informar, no prazo estipulado no art.
11 deste Decreto, a escalg minima presencial & D:'ﬁs&q de Recursos Humanos
da Secretaria Municipal de Administracdo.

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

Art. 12. Fica retomado o acesso externo go setor de protocolos do prédio da
Prefeitura Municipal de Pedro Leopoldo, respeitadas as seguintes condi¢des:

A) Uso de mdscara pelo cidadéo;

B) Disponibilizagdo de dlcoal em gel na portaria p&m acesso e saida do
cidaddo;

C)Agendamento preferencialmente de atendimento pelo protocolo online, no
sitio da Prefeitura, em campo proprio. | |

5, Art. 16. O hordrio de atendimento externo do setor de protocolos durante o
periodo de vigéncia do estado de calamidade serd de 12h as 17 horas.

Art. 17. As demais secretarias, guando houver reunides ou agendamentos de
acesso de cidaddos ao prédio, deverdo comunicar o nome e hordrio de acesso
& portaria, para facilitar a entrada e o controle.

"Altera a Instrucdo Nermativa 001/2020 que “Dispde sobre s relagdes de trobalho dos servidores piblicos municipois no

prédio sede da Prefeituro de Pedre Legpolda durante a situacdo de calamidade publica em decorréncie do Pandemia

COVID-19, conforme Decretos Municipais 1.972, de 16 de margo de 2020 ¢ 1.984, de 7 de abril de 2_020. i
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- §1° Os servidores municipais lotados no prédio da Prefeitura deverdo portar
durante o expediente, o crachd funcional, que serd entregue pela Secretaria
Municipal de Administragdo no més de outubro do corrente ano.

§2° O crachd funcional serd exigido para entrada dos servidores no prédio da
Prefeitura.

§3° 0 publico externo, para ter acesso ao prédio, deverd fazer cadastro com
nome, endereco, Documento de Identidade e foto a ser tirada por webcam
instalada na Portaria do Municipio, devendo informar,a finalidade do acesso
e portar, nas dependéncias do Prédio, o crachd de visitante.

§4° O disposto no pardgrafo anterior ndo se aplica ds Autoridades Policiais,
g representantes de Poderes Municipais, Estaduais ou Federais e aos agentes
' politicos de Pedro Leopoldo.

Art. 18. O ponto dos servidores lotados no prédio da Prefeitura Municipal
serg aferido mensalmente, e o registro se dard através da tecnologia do
aplicativo learus, fornecido pela empresa PSAINFO, disponivel gratuitamente
nas lojas do Android ou 10S, e o servidor registrard seu ponto em seu proprio
celular ou através de computador que tenha webcam instalada.

$1° O oplicativo serd configurado pela Divisdo de Recursos Humanos, para
que o GPS identifique o prédio da Prefeitura como local de registro do ponto
ou o endereco da residéncia do servidor, quando em teletrabalho.

§2° Os servidores que ndo puderem instalar o aplicativo poderdo registrar seu
ponto no computador da Portaria do Prédio da ::Drefe:‘rum, através de
reconhecimento facial, bem como, nos reldgios de ponto instalados no prédio
da Prefeitura, através da digital.

. $3° As chefias imediatas terdo acesso ao ponto de se@rs. servidores, de forma
online, para ratificar, corrigir, abonar ou o que éntendier por direito, para ser
informado de forma definitiva & Divisdo de Recursos Humanos, até o dia 17
de cada més, exceto na competéncia de dezembro de cada ano, onde a
~ apuracdo de frequéncia deverd enviada até o dia 05 de dezembro, para fins

de cdiculo da gratificagdo natalina. ;

|
$3° Norteara o aplicacdo deste artigo o dfspastc:'r no decreta 1.381, de 29 de

julho de 2020.

|
“Altera a Instrugdo Normativa 001/2020 gue “Dispde sobre as relacies de trabalho dos servidores pdblicos municipais no

prédio sede do Prefeitura de Pedro Leopoldo durante g situagiio de calomidade publica em decorréncia da Pandemia

COVID-18, 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. 19. Esta instrucéio aplica-se aos servidores de todas as Secretarias
lotadas no Prédio sede da Prefeitura Municipal de Pedro Leopoldo, exceto
guando houver disposicdo especial em sentido contrdrio.

Art.2° Esta Instrugio Normativa entra em vigor na data da sua publicacdo.

a

“Altera a fnstrucdo Normativa 001/2020 que "Dispde sobre os relagdes de trabolho dos servidores publicos municipais no
prédio sede da Pfefer'rum de Pedro leopoldo durante a situagdo de calomidade piblica em decorréncia da Pandemia do

CovID-13, co{rfﬂrme Decretas Municipais 1.972, de 16 de marco de 2020 e 1.984, de 7 de abril de 2020.”



