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3.2. PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

INSTRUCAO NORMATIVA NUMERO 4 de 17/03/2020

Estabel ece orientacdes as Unidades Académicas e Administrativas da UFGD quanto & medida de
teletrabalho, 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 mar¢o de 2020 e, CONSIDERANDO:

- alnstrucdo Normativa n. © 1, de 31 de agosto de 2018, que estabel ece orientac&o, critérios e
procedimentos gerais a serem observados pelos 6rgéos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da
Administracéo Federal - SIPEC relativos a implementagdo 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 marco 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 marco de 2020, do Ministério da Educacao;

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

- aInstrucdo Normativa n° 21, de 16 de marco de 2020, Ministério da Economia, que altera a
Instrucdo Normativan® 19, de 12 de marco de 2020;

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

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

- 0 aumento diario de casos provocados pelo COVID-19 no mundo e no Brasil;

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

- alimitada capacidade de atendimento das unidades de saide e da familia na regido;
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- as recomendacfes das autoridades do Ministério da Educagdo, da Salide e da Economia, quanto
as medidas para enfrentamento do coronavirus;

- aclassificacdo de grupos de risco (idosos, cardiopatas, pneumopatas, nefropatas, diabéticos,
oncol 6gicos e imunossuprimidos em geral, gestantes e demais classificacfes de risco extemporaneas);

- anecessidade de rapidez na adogéo de medidas preventivas que evitem a disseminagéo do virus;
RESOLVE:
Objeto e definices

Art. 1° Estabelecer nesta Instrugdo Normativa PROGESP orientacfes as Unidades Académicas e
Administrativas da UFGD quanto ao teletrabalho, como medida excepcional e temporéria para prevencéo e
enfrentamento da emergéncia de salde piblica 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¢cdes remotamente, dispensado
do controle de frequéncia, nos termos desta Instrucéio Normativa;

Il - plano de trabalho: formulério preenchido pelo servidor (disponivel no Anexo II)
conjuntamente com a chefia imediata e aprovado pelo dirigente da unidade académica e administrativa que
delimita as atividades a serem desempenhadas;

I11 - servidorespublicos elegivel parateletrabalho: servidores ou empregados publicos, professores
substitutos e visitantes regidos pela Lei 8.745/1993 em exercicio na UFGD,

IV- grupo de risco: servidores e empregados publicos idosos, cardiopatas, pneumopatas,
nefropatas, diabéticos, oncol 6gicos, imunossuprimidos em geral, gestantes, e os servidores que possuam filhos
em idade escolar ou inferior e que necessitam da assisténcia de um dos pais, a executarem suas atribuicfes
remotamente, nos termos daIN ME n° 21, de 16 de marco de 2020, enquanto perdurar norma local que suspenda
as atividades escolares ou em creche por motivos de for¢ca maior, relacionadas ao coronavirus (COVID-19);

V -servidor publico em quarentena / teletrabalho obrigatério - 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 Sadde, 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
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servidor publico, que sintetiza seus direitos e deveres, a modalidade e as metas vigentes enquanto participar do
programa de teletrabal ho, enfatizando, que mesmo em teletrabalho ndo esta autorizado a auséncia da cidade de
lotac8o dos referidos servidores, pois se trata de situac&o excepcional sem liberacdo para af astamento.

Do teletrabalho

Art. 3° Os servidores dever&o 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;

§1° 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.

§2° Na hipotese do paragrafo anterior, devem ser tratados como prioritérios ao teletrabalho os
servidores listados no Art. 2°, inciso I V.

Art. 4° A prestagdo de informagao falsa sujeitard o servidor ou empregado publico as san¢es
penais e administrativas previstas em Lei.

Art. 5° Cabe a chefia imediata ou chefia da unidade académica e/ou administrativa deferir,
mediante publicagéo de instrugéo de servigo com o periodo do teletrabalho, podendo, caso entendam pertinente,
submeter as dividas 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 margo 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 dever&o ter um plano de trabalho para cada servidor,
definido com metas individuais, conforme formulario constante no Anexo Il.

§ 1° Os servidores sujeitos ao regime temporério de teletrabalho permanecer&o a disposi¢éo da
Administragdo durante todo o horario de suajornada presencial regular.

Art. 8° O servidor que estiver fora das dependéncias da unidade devera comparecer a unidade nas
situacBes de especial necessidade, quando convocado pelo chefe imediato com antecedéncia minima necessaria
para o seu deslocamento ao local de trabal ho.

Art. 9° Os servidores em teletrabalho ndo estdo autorizados a ausentar-se da cidade de lotacdo,
umavez gque se trata de situagdo excepcional.

Da autorizacao do teletrabalho
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Art. 10. Para o teletrabalho, o servidor devera preencher o Formulario de Solicitagdo de Servigo
Externo / Teletrabalho, elaborado conjuntamente com a chefia imediata, a quem cabera definir as metas
esperadas e 0s critérios de avaliacdo das atividades desempenhadas e publicar a concessdo do periodo de tal
regime, por servidor através de Instrugdo de Servigo, bem como mantendo controle atual e restrito para posterior
homologacao das atividades e frequéncia oficial;

Dasregrasdo regime de teletrabalho

Art. 11. Adotando-se as regras gerais de teletrabalho dispostas em legislagéo vigente, constitui
dever do servidor participante do teletrabal ho:

| - cumprir as metas estabel ecidas no Formul&rio de Solicitacao de Servigo Externo/Tel etrabal ho;

Il -atender s convocagOes, 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 horéarios de funcionamento da
unidade, estabelecidos no Formul&rio e autorizados na Instrugdo de Servico;

V - consultar diariamente o sistema de distribuicdo e acompanhamento de tarefas, seja ele o
correio eletrénico institucional individual, ou qualquer outra forma de comunicacdo 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 informagado e a guarda
documental, constantes de regulamentacéo prépria, quando houver, e mediante termo de recebimento e
responsabilidade do servidor;

VI1I- informar ao titular da unidade administrativa, por meio de e-mail institucional individual,
sobre a evolucédo e conclusdo do trabalho, como também indicar situacdo de dificuldade, davida ou necessidade
de informacdo que possa atrasar ou prejudicar o0 seu andamento;

VI - preservar, sob pena de responsabilizacéo, 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 adocdo de cautel as adicionais necessarias;

IX - informar ao titular da unidade administrativa sobre licencas e afastamentos autorizados com
base na Lei n° 8.112, de 1990, para eventual adequacgéo nas metas e prazos ou possivel redistribuicdo do
trabalho;
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Art. 12. As atividades sob a responsabilidade do servidor no teletrabalho deverdo ser executadas e
cumpridas diretamente por ele, sendo vedada sua realizagdo por terceiros, servidores ou ndo, sob pena de
responsabilizacdo funcional, nostermosdalLei n°8.112, de 1990.

Art. 13. O servidor, antes do inicio do teletrabalho, assinard Termo de Ciéncia e Responsabilidade
para Participacdo nas Atividades do Teletrabalho, conforme Formulario do Anexo |11, ratificando que as
instal agBes em que executara o trabalho atendem as exigéncias do caput.

Concesséo de Licenca Capacitacdo

Art. 14. Ficam suspensas por tempo indeterminado as concessoes de licencga capacitacdo (até 03
meses), tendo em vista que sdo capacitagdes de curto prazo em gque 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.

Disposices gerais

Art. 15. A inclusdo do servidor nas atividades do teletrabalho ndo constitui direito do interessado &
sua permanéncia definitiva no regime, sendo medida excepcional e temporéria, enquanto perdurar a emergéncia
de salide publica de importanciainternacional, decorrente do coronavirus (COVID-19).

Art. 16. A prestacdo de informag8es a comunidade académica ou ao publico em geral devera
ocorrer através dos meios de comunicacdo comumente utilizados nas tarefas executadas presencialmente (e-mail,
sistema el etrénico de processo);

Art. 17. Os estagiarios ficam dispensados de comparecimento presencial durante vigéncia desta
instrucdo normativa.

Art. 18. Esta Instrucdo Normativa vigorard enquanto perdurar o estado de emergéncia de salde
publica de importanciainternacional decorrente do coronavirus (COVID-19).

Art. 19. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo, ndo se aplicando aos
servidores em exercicio/cedidos para o Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande
DouradosEBSERH, que deverdo seguir as orientacGes deste 6rgao.

Art. 20. 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 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.

Alessandra Narciso Simao
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PROGESP-UFGD

ANEXO |

(Para submissdo préviaa Chefiaimediata)

AUTODECLARACAO DE FILHO(S) EM IDADE ESCOLAR

Eu, , RG n° , CPF n°

declaro para fins especificos de atendimento ao disposto na Instrugdo Normativa n® 19,
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 forca maior relacionadas ao coronavirus. Declaro, mais, que estou ciente de que a
prestacéo de informagéo falsa me sujeitard as sangdes penais e administrativas previstas em Lei.

InformagBes adicionais

Dados conjuge:

Nome Completo:

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

Dados dos filhos (deve ser preenchido para cada filho):

Nome Completo:

ldade:

Escola: () Pablica ()Privada

Nome da Escola:

Cidade da Escola:

Data: / /

Assinatura do servidor

Assinatura e carimbo da chefiaimediata:
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ANEXO I
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE SERVICO EXTERNO/TELETRABALHO
(Para submissdo préviaa Chefiaimediata)

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

Cargo/Funcéo: Matricula SIAPE:

L otacéo:

Endereco:

Telefone Celular: Telefone Residencial:

DESCRIGAO DA ATIVIDADE REMOTA/SERVIGCO EXTERNO\TELETRABALHO

Detalhamento das atividades e tarefas desempenhadas:

Periodo em que serarealizado o Teletrabal ho:
INICIOE FIM

/ / a / /

/ / a / /

/ / a / / ;
Meta Prevista para o Teletrabal ho (unidade de medida):

Métrica utilizada para determinag&o do referencial de desempenho por atividade:

Periodicidade para acompanhamento:

Ferramentas a serem utilizadas para aferi¢do de desempenho do servidor:

Siglada érea da Unidade Administrativa:
Quantitativo total de servidores lotados na unidade:
Quantitativo de servidores que poder&o participar do teletrabalho:
Resultados e beneficios esperados para a instituigao:
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Data / /
Assinatura do servidor

Assinatura e carimbo da chefiaimediata:

ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE PARA PARTICIPACAO NAS
ATIVIDADES DO TELETRABALHO

(Para submissdo préviaa Chefiaimediata)

Declaro n&o estar enquadrado em nenhuma das situagBes previstas na presente IN.

Declaro, ainda:

|- Dispor dos recursos tecnol 6gicos e de comuni caggo necessérios, e das condigdes ambientais e ergonémicas adequadas a
realizagdo da(s) atividade(s) listada(s);

I1- Adotar as providéncias cabiveis para assegurar 0 cumprimento das normas e orientages afetas a seguranga da informagao e
a salvaguarda de documentos durante a execugéo da(s) atividade(s) listada(s);

111 - Que os nimeros de tel efone informados neste formulrio estdo ativos e atualizados;

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

V - Estar ciente de todas as minhas responsabilidades previstas na Instrucéo Normativa que institui e regulamenta o
teletrabalho no &mbito do UFGD.

Com a assinatura deste formulério, o servidor:

| - autoriza o fornecimento do nimero de telefone pessoal a pessoas que fagam chamadas tel efni cas para a sua unidade de
exercicio na UFGD, sem necessidade de avaliag8o, 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 telefénico relacionado as suas atividades profissionais.

Local e data.

Assinatura do servidor
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4. INSTRUCAO DE SERVICO

4.1. FACULDADE DE CIENCIASAGRARIAS

INSTRUCAO DE SERVICO NUMERO 24 de 17/03/2020

O DIRETOR EM EXERCICIO da Faculdade de Ciéncias Agréarias, da Universidade Federal
da Grande Dourados, no uso de suas atribuicdes legais,

Considerando a Instrucdo Normativa n.® 21, de 16 de marco de 2020, do Ministério da Economig;

Considerando a Portaria n® 200, de 16 de mar¢o de 2020, da Pré-Reitoria de Graduagdo da UFGD;

Considerando a necessidade de rapidez na ado¢éo de medidas da Universidade no contexto de
possivel disseminagdo do coronavirus (COVID-19),

Durante o periodo de 19 de mar¢o a 15 de abril de 2020, podendo prorrogar-se conforme as
orientacBes dos 6rgaos de salide e érgaos superiores, RESOL VE:

| - Suspender o funcionamento do expediente em turnos continuos, referente aos seguintes setores:

a- Secretaria Administrativa/FCA;

b - Secretaria de Graduagdo/FCA;

C - Secretaria de Pés-Graduagéo/FCA.

Il - Autorizar o atendimento ao publico interno e externo dos setores administrativos da FCA
exclusivamente por meios eletrénicos (e-mail e SIPAC);

I11 - Suspender os encaminhamentos dos pedidos de materiais e servicos, exceto 0s emergenciais;

IV - Respeitando o § 1° do Art. 1° da Portaria n°® 200/2020 PROGRAD/UFGD, suspender o
empréstimo de chaves junto ao servico de portaria;

V - Suspender o calendério de reunides de todas as Comissdes, Coordenadorias e Conselho Diretor
da Faculdade de Ciéncias Agrarias.
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PROF. ALEXANDRE RODRIGO MENDES FERNANDES
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