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3. INSTRUCAO NORMATIVA

3.1. PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

INSTRUCAO NORMATIVA NUMERO 6 de 16/10/2020

D4 nova redacéo a Instrugdo Normativa PROGESP n° 04 de 16 de marco de 2020 que
estabel eceu orientacles as Unidades Académicas e Administrativas da UFGD quanto a medida de tel etrabal ho,
temporario, para prevencdo do contagio e enfrentamento da emergéncia de saude publica de importancia
internacional decorrente do coronavirus (COVID-19).

A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA
GRANDE DOURADOS, no uso de suas atribuicdes legais, e tendo em vista o disposto naLei n° 13.979, de 6 de
fevereiro de 2020, na Portarian® 356/GM/MS, de 11 de marco de 2020 e, CONSIDERANDO:

- alnstrucdo Normativa n. © 1, de 31 de agosto de 2018, que estabel ece orientacdo, critérios e
procedimentos gerais a serem observados pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da
Administracéo Federal - SIPEC relativos a implementacdo de Programa de Gestdo, de que trata o § 6° do art. 6°
do Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995, com a previsdo do teletrabal ho;

- a Portaria/RTR n.° 190, de 12 de mar¢o de 2020, que instituiu o Comité Operativo de
Emergéncia no ambito da Universidade Federal da Grande Dourados - COE/UFGD, nos termos da Portaria n.°
329, de 11 de margo de 2020, do Ministério da Educacao;

- a Instrucdo Normativa n.° 19, de 12 de margo de 2020, do Ministério da Economia, que
estabel ece orientacBes quanto as medidas de protecdo para enfrentamento da emergéncia de salide publica de
importanciainternacional decorrente do coronavirus (COVID-19);

- aInstrugdo Normativa n° 21, de 16 de marco de 2020, Ministério da Economia, que altera a
Instrugdo Normativa n® 19, de 12 de margo de 2020;

- alnstrugcdo Normativa n.® 27, de 25 de marco de 2020, do Ministério da Economia, que alteraa
Instrucdo Normativan® 19, de 12 de marco de 2020;

- e complementagdes necessarias a I nstrugdo Normativa PROGESP n° 3, de 13 de mar¢o de 2020;

- alnstrugdo Normativa PROGESP n° 04, de 16 de marco de 2020, que estabel eceu orientactes as
Unidades Académicas e Administrativas da UFGD quanto a medida de teletrabalho, temporério, em vigor até a
presente data;
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- aInstrucdo Normativa PROGESP n° 05, de 08 de junho de 2020, que estabelece Medidas de
Biosseguranca as Unidades Académicas e Administrativas da UFGD;

- aandlise e deliberacdo do COE/UFGD, referente a conscientizacdo dos riscos e das medidas de
prevencéo para enfrentamento da emergéncia de salde publica de importancia internacional, decorrente do
coronavirus (COVID-19);

- 0 aumento didrio, ainda constante, de casos provocados pelo COVID-19 em nivel local, nacional
emundial;

- que a UFGD localiza-se numa regido geografica fronteirica, com predisposicao a circulagéo de
pessoas, tanto da comunidade académica, como da comunidade externa, advindas de paises vizinhos e regifes
com grande circulagdo do coronavirus (COVID-19);

- alimitada capacidade de atendimento das unidades de salide e da familia naregiao;

- as recomendagdes das autoridades do Ministério da Educagéo, da Salide e da Economia, quanto
as medidas para enfrentamento do coronavirus;

- aclassificagdo de grupos de risco (idosos, cardiopatas, pneumopatas, nefropatas, diabéticos,
oncol dgicos e imunossuprimidos em geral, gestantes e demais classificagdes de risco extemporaneas);

- anecessidade de rapidez na adog&o de medidas preventivas que evitem a disseminag&o do virus;

- a necessidade de manutencdo dos servicos essenciais ao funcionamento das Unidades
Administrativas e Académicas.

RESOLVE:
Objeto e definices

Art. 1° Estabelecer nesta Instrugdo Normativa PROGESP orientacfes as Unidades Académicas e
Administrativas da UFGD quanto ao teletrabalho e teletralho parcial, como medidas excepcionais e temporarias
para prevencdo e enfrentamento da emergéncia de salde publica de importancia internacional decorrente do
coronavirus (COVID-19).

Art. 2° Para fins dessa normativa, adotam-se 0s seguintes conceitos:

| - modalidade teletrabalho: forma de trabalho em que o servidor publico executa suas atribuicdes
funcionais integralmente fora das dependéncias da unidade de lotacdo, mediante o uso de equipamentos e
tecnologias préprias ou institucionais que permitam a plena execucdo das atribui¢des remotamente, dispensado
do controle de frequéncia, nos termos desta Instrucéio Normativa;

Il - plano de trabalho: formulério preenchido pelo servidor (disponivel no Anexo 1)
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conjuntamente com a chefia imediata e/ou aprovado pelo dirigente da unidade académica e administrativa que
delimita as atividades a serem desempenhadas, devendo esse ser acompanhado e avaliado seu efetivo
cumprimento para fins de homologagéo de frequéncia;

Il — servidores publicos elegiveis para teletrabalho: servidores ou empregados publicos,
professores substitutos e visitantes regidos pela Lei 8.745/1993 em exercicio na UFGD, assim como 0s
estagiarios;

IV- grupo de risco: servidores e empregados publicos que se enquadrem no disposto nas IN's ME
n° 19, 21 e 27/2020, e os servidores que possuam filhos em idade escolar ou inferior e que necessitam da
assisténcia de um dos pais, a executarem suas atribui¢cdes remotamente, enquanto perdurar suspensdo de
atividades escolares ou em creche por motivos de forga maior, relacionadas ao coronavirus (COVID-19);

V - servidor publico em quarentena - Os servidores e empregados publicos das Unidades
Académicas e Administrativas da UFGD que tenham realizado ou retornado de viagens internacionais e
nacionais, a servico ou privadas, e apresentem sintomas associados ou ndo ao coronavirus (COVID-19),
conforme estabelecido pelo Ministério da Salide, deverdo executar suas atividades remotamente até o décimo
quarto dia contado da data do seu retorno.

VI - termo de ciéncia e responsabilidade, disponivel no Anexo Ill: documento assinado pelo
servidor publico, que sintetiza seus direitos e deveres, a modalidade e as metas vigentes enquanto participar do
programa de teletrabalho, enfatizando, que ndo esté autorizada a auséncia da cidade de lotagdo dos referidos
participantes, considerando tratar-se de situagdo excepciona que impossibilita af astamentos.

VIl —escala de revezamento / teletrabalho parcial: implantagdo de escalas paratrabalho presencial,
em turnos de revezamento, com escalas pré-definidas de horérios, devidamente divulgadas nas péginas
institucionais, envolvendo todos os servidores dos setores das unidades académicas e administrativas, com
excecdo dos que se enquadrem no item IV, com objetivo de manter o atendimento e regularidade das atividades
institucionais imprescindiveis, adotando as medidas de biosseguranca necessérias, previstas nos planos de acéo
de contingenciamento de seus setores, bem como as Medidas de Biosseguranca da UFGD, parte integrante da
Instrucdo Normativa PROGESP n° 05/2020.

Do teletrabalho

Art. 3° Os servidores poderdo executar suas atividades remotamente enquanto perdurar o estado de
emergéncia de salde publica de importancia internacional decorrente do coronavirus (COVID-19), conforme
deliberacdo das chefias imediatas;

81° O disposto no caput ndo se aplica aos servidores e empregados publicos em atividades nas
areas consideradas essenciais pela Unidade Académica ou Administrativa, a critério da chefia imediata, cujas
atividades ndo podem ser exercidas de forma remota.

82° Na hip6tese do paragrafo anterior, devem ser tratados como prioritérios ao teletrabalho os
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servidores listados no Art. 2°, inciso | V.

Art. 4° A prestacéo de informacéo falsa sujeitara o servidor ou empregado publico as sangfes
penais e administrativas previstasem Lei.

Art. 5° Cabe a chefia imediata ou chefia da unidade académica e/ou administrativa deferir,
mediante publicacdo de instrucéo de servico, o periodo do teletrabalho, podendo, caso entendam pertinente,
submeter eventuais diividas para andlise do Comité Operativo de Emergéncia no ambito da Universidade Federal
da Grande Dourados - COE/UFGD, nos termos da Portaria n.° 329, de 11 de marco de 2020, do Ministério da
Educacéo;

Art. 6° Os servidores em atividades de tel etrabal ho ficar&o dispensados do controle de assiduidade,
nos termos do § 6° do art. 6° do Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995.

Art. 7° As atividades aqui regulamentadas deverdo ter um plano de trabalho para cada servidor,
definido com metas individuais, conforme formulério constante no Anexo |1, a serem monitoradas monitoradas
por suas chefias, com renovacdo preferencialmente a cada 15 dias.

§ 1° Os servidores sujeitos ao regime temporério de teletrabalho e/ou teletrabalho parcial
permanecerdo a disposicdo da Administragdo durante todo o horério de sua jornada presencial regular ou
horérios acordados previamente com suas chefias imediatas de acordo com suas demandas e plano de trabal ho.

§ 2° Os servidores em teletrabalho parcial deverdo cumprir a escala de trabalho em turno de
revezamento, com objetivo de dar suporte presencial as atividades essenciais do setor observando obrigatéria e
rigorosamente as medidas de protecdo individual e coletivas.

Art. 82 O servidor que estiver fora das dependéncias da unidade de lotagdo, em teletrabalho e/ou
teletrabalho parcial, deverd comparecer a unidade nas situagdes de especial necessidade, quando convocado pelo
chefe imediato com antecedéncia minima necessaria para o seu deslocamento ao local de trabal ho.

Art. 9° . Cabe as chefias das unidades académicas de administrativas definirem os setores e
atividades que deverdo adotar o regime de teletrabalho parcia previsto no inciso VI do artigo 2° desta Instrugao,
levando em conta as necessidades dos servicos e/ou atividades, e observando rigorosamente as medidas de
biosseguranca.

Art. 10°. Os servidores em teletrabalho e/ou teletrabalho parcial ndo estdo autorizados a ausentar-
se da cidade de lotag8o, uma vez que se trata de situagéo excepcional.

Da autorizacao do teletrabalho

Art. 11. Para o teletrabalho €/ou teletrabal ho parcial, o servidor devera preencher o Formulério de
Solicitagdo de Servico Externo / Teletrabalho e/ou teletrabalho parcial, elaborado conjuntamente com a chefia
imediata, a quem cabera definir as metas esperadas e os critérios de avaliacdo das atividades desempenhadas e
publicar a concessdo do periodo de tal regime, por setor, através de Instrugdo de Servigo, bem como mantendo
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controle atual e restrito para posterior homologag&o das atividades e frequéncia oficial;

Art. 12. Na hip6tese de adocdo do teletrabalho parcial, assim compreendido aguele mencionado no
inciso VII do Art. 2°, a chefia da unidade académica ou administrativa devera além de providenciar a publicacéo
da Instrucéo de Servico, elaborar escala de trabalho, com a definicéo dos horérios em que as jornadas serdo
cumpridas presencia mente, adotando turno de revezamento.

Paragrafo primeiro: As jornadas de trabalho elaboradas nos casos de adocéo de turnos de
revezamento deverdo constar na pagina institucional do setor, garantindo-se a ampla divulgacdo dos horérios de
atendimento presencial eventual mente estabel ecidos.

Dasregrasdo regimedeteletrabalho

Art. 13. Adotando-se as regras gerais de teletrabalho dispostas em legislacéo vigente, constitui
dever do servidor participante do teletrabal ho:

| - cumprir as metas estabel ecidas no Formul&rio de Solicitagio de Servigo Externo/Teletrabal ho;

Il -atender s convocagdes, realizadas via e-mail institucional ou via Boletim de Servigos, desde
gue seja respeitada a antecedéncia minima estabelecidas no Plano de Trabalho, para comparecimento as
dependéncias da Universidade, no interesse da Administracdo Publica, e sempre que houver necessidade da
unidade administrativa;

I11 - manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos;

IV - permanecer em disponibilidade constante para contato, nos horarios de funcionamento da
unidade, estabel ecidos no Formul&rio e autorizados na Instrugédo de Servico;

V - consultar diariamente o sistema de distribuicdo e acompanhamento de tarefas, seja ele o
correio eletronico institucional individual, ou qualquer outra forma de comunicagéo adotada oficialmente pela
unidade em seu Plano de Trabalho;

VI - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessarios a
realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranca da informagéo e a guarda
documental, constantes de regulamentacdo propria, quando houver, e mediante termo de recebimento e
responsabilidade do servidor;

VII- informar ao titular da unidade administrativa, por meio de e-mail institucional individual,
sobre a evolucéo e conclusdo do trabalho, como também indicar situacdo de dificuldade, davida ou necessidade
de informacdo que possa atrasar ou prejudicar 0 seu andamento;

VIII - preservar, sob pena de responsabilizag&o, nos termos da legislacdo em vigor, o sigilo dos
dados, documentos ou processos acessados de forma remota, mediante observancia as normas de seguranca da
informacdo e adogéo de cautelas adicionais necessérias;
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IX - informar ao titular da unidade administrativa sobre licencas e afastamentos autorizados com
base na Lei n° 8.112, de 1990, para eventual adequag@o nas metas e prazos ou possivel redistribuicdo do
trabalho;

X — observar as hormas constantes do Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder
Executivo Federal.

Art. 14. As atividades sob a responsabilidade do servidor no teletrabalho e/ou teletrabalho parcial
deverdo ser executadas e cumpridas diretamente por ele, sendo vedada sua realizag&o por terceiros, servidores ou
ndo, sob pena de responsabilizacdo funcional, nostermos daLe n°8.112, de 1990.

Art. 15. O servidor, antes do inicio do teletrabalho e/ou teletrabalho parcial, assinara Termo de
Ciéncia e Responsabilidade para Participagdo nas Atividades do Teletrabaho, conforme Formulario do Anexo
I, ratificando que as instal agdes em que executara o trabalho atendem as exigéncias do caput.

Concessdo de Licenca Capacitacdo

Art. 16. Ficam suspensas por tempo indeterminado as concessoes de licenga capacitacdo (até 03
meses), tendo em vista que sdo capacitaces de curto prazo em que a grande maioria dos servidores se capacitam
fora do pais, como ja orientado, é imprescindivel que haja o resguardo social e a andlise rigorosa de viagens
nacionais e internacionais.

Viagensinternacionais e domésticas

Art. 17. Atendendo ao disposto na Instrugdo Normativa n° 19/2020, a autoridade méxima podera
autorizar a realizacdo de viagem internacional/nacional a servico enquanto perdurar a situagédo de calamidade
publica decorrente do Coronavirus, mediante justificativa individualizada da viagem, e apds aprovacdo da
unidade de lotag&o do servidor.

Art. 18. Os pedidos de afastamentos serdo criteriosamente avaliados com base na necessidade de
realizacdo de viagens a servico e justificativa apresentada, bem como observados prazos, legisiacéo e fluxos dos
setores responsaveis.

Art. 19. Os servidores e empregados publicos que realizarem viagens internacionais/nacionais, a
servigo ou privadas, e apresentarem sintomas associados ao coronavirus (COVID-19), conforme estabelecido
pelo Ministério da Salide, deverdo executar suas atividades remotamente até o décimo quarto dia contado do seu
retorno ao pais.

Art. 20. Os servidores e empregados publicos que realizarem viagens internacionais, a servico ou
privada, ainda que ndo apresentem sintomas associados ao coronavirus (COVID-19), conforme estabelecido pelo
Ministério da Salde, dever8o executar suas atividades remotamente até o sétimo dia contado da data do seu
retorno ao pais.

Art. 21. Na hip6tese dos artigos 18 e 19, devera ser registrado no sistema eletronico de frequéncia
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do servidor o cadigo correspondente a “servigo externo”.
Disposicles gerais

Art. 22. A inclusdo do servidor nas atividades do teletrabalho e/ou teletrabalho parcial ndo
constitui direito do interessado a sua permanéncia definitiva no regime, sendo medida excepcional e temporaria,
a critério da administracdo, enquanto perdurar a emergéncia de salde publica de importancia internacional,
decorrente do coronavirus (COVID-19).

Art. 23. A prestacéo de informagdes a comunidade académica ou ao publico em geral devera
ocorrer através dos meios de comunicagdo comumente utilizados nas tarefas executadas presencialmente (e-mail,
sistema el etrénico de processo);

Art. 24. Os estagiarios e colaboradores com contratos temporérios poderéo permanecer em regime
de teletrabalho e/ou teletrabalho parcial, podendo, no entanto, serem convocados para atividades presenciais,
devidamente justificadas pela chefia imediata da unidade de lotagéo, ocasido em que deverdo atender a tal
convocagao bem como, observar obrigatéria e rigorosamente as medidas de protecdo individua e coletivas.

Art. 25. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo, e vigorard, a critério
da administragdo, enquanto perdurar o estado de emergéncia de salide publica de importancia internacional
decorrente do coronavirus (COVID-19), ndo se aplicando aos servidores em exercicio/cedidos para o Hospital
Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados/EBSERH, que deverdo seguir as orientaces deste
orgéo.

Art. 26. Os casos omissos deverdo ser encaminhados, por e-mail, no endereco:
comite.covid-19@ufgd.edu.br, para deliberacdo do Comité Operativo de Emergéncia no &mbito da Universidade
Federal da Grande Dourados - COE/UFGD, nos termos da Portaria n.° 329, de 11 de mar¢o de 2020, do
Ministério da Educag&o.

Alessandra Narciso Simao

PROGESP-UFGD

ANEXO |

(Para submissdo prévia a Chefiaimediata)

AUTODECLARAGCAO DE FILHO(S) EM IDADE ESCOLAR

Eu, , RG n° , CPF n°
declaro para fins especificos de atendimento ao disposto na Instrugdo Normativa n® 19,
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de 12 de mar¢o de 2020, que tenho filhos em idade escolar ou inferior e que necessitam da minha assisténcia,

portanto, necessito ser submetido a trabalho remoto com data de inicio

, enguanto vigorar

anorma local, conforme o ato normativo , que suspendeu as atividades escolares ou em

creche, por motivos de forga maior relacionadas ao coronavirus.

Declaro, mais, que estou ciente de que a prestacao de informacéo falsa me sujeitara as sancbes

penais e administrativas previstasem Lei.
InformagBes adicionais

Dados conjuge:

Nome Completo:

Servidor Publico ou Empregado Publico Federal: () Sim () Ndo

Dados dos filhos (deve ser preenchido para cadafilho):

Nome Completo:

|dade:

Escola: () Publica ()Privada

Nome da Escola:

Cidade da Escola:

Data / /

Assinatura do servidor

Data: / /

Assinatura e carimbo da chefiaimediata:

ANEXO [l

(Para submissao préviaa Chefiaimediata)

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE SERVIGCO EXTERNO/TELETRABALHO E/OU

TELETRABALHO PARCIAL

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
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Nome:

Matricula SIAPE:
Cargo/Funcéo:

L otacéo:

Endereco:

Telefone Celular:
Telefone Residencial:

DESCRICAO DA ATIVIDADE REMOTA/SERVICO EXTERNO\TELETRABALHO E/OU
TELETRABALHO PARCIAL
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

BOLETIM DE SERVICOS
Boletim Oficial de Atos Administrativos

N. 4319 Data: 16/10/2020

Detalhamento das atividades e tarefas desempenhadas:

Periodo em que serarealizado o Teletrabalho e/ou Teletrabalho Parcial:
INICIO EFIM
/ / a / /
/ / a / /
/ / a / / ;
HORARIO EM QUE AS ATIVIDADES SERAO DESEMPENHADAS:
Meta Prevista para o Teletrabalho Teletrabalho e/ou Teletrabalho Parcial: (unidade de medida):

Periodicidade para acompanhamento:

Ferramentas a serem utilizadas para aferi¢do de desempenho do servidor (definida pela chefiaimediata)

Siglada érea da Unidade Administrativa:

Quantitativo total de servidores |otados na unidade:

Quantitativo de servidores que poderdo participar do teletrabalho e/ou teletrabalho parcial (definido pela
Chefiaimediata)

Resultados e beneficios esperados para ainstituigéo:

Data: / /
Assinatura do servidor
Data: / /

Assinatura e carimbo da chefiaimediata:

ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE PARA PARTICIPAGAO NAS
ATIVIDADES DO TELETRABALHO E/OU TELETRABALHO PARCIAL
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
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N. 4319 Data: 16/10/2020

(Para submissao préviaa Chefiaimediata)

Declaro:

Dispor dos recursos tecnol 6gicos e de comuni cagdo necessérios, e das condigdes ambientais e ergondmicas
adequadas a realizagao da(s) atividade(s) listada(s);

I1- Adotar as providéncias cabivels para assegurar o cumprimento das normas e orientagdes af etas a seguranca
dainformagdo e & salvaguarda de documentos durante a execucgéo da(s) atividade(s) listada(s); 111 - Que os
numeros de telefone informados neste formulario estéo ativos e atualizados;

IV - Concordar com as atividades queirei realizar e suas respectivas metas; e

V - Estar ciente de todas as minhas responsabilidades previstas na Instru¢do Normativa que ingtitui e
regulamenta o teletrabalho no ambito do UFGD.

Com a assinatura deste formul&rio, o servidor:

| - autoriza o fornecimento do nimero de telefone pessoal a pessoas que facam chamadas tel efénicas para a sua
unidade de exercicio na UFGD, sem necessidade de avaliac8o, pelo atendente, a respeito da pertinéncia; e

Il - autoriza o fornecimento do nimero de telefone pessoal a servidores em exercicio na UFGD que indiquem
necessidade de contato tel efénico relacionado as suas atividades profissionais.

Local e data.

Assinatura do servidor
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