MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

INSTRUCAO NORMATIVA Ne 1, DE 25 DE AGOSTO DE 2021

Estabelece procedimentos e orientacdes
a serem observados pelas Unidades
Organizacionais da Universidade
Federal de Lavras quanto ao disposto na
Portaria Reitoria n° 787, de 23 de agosto
de 2021, que dispbe sobre a retomada
gradual de atividades presenciais por
servidores docentes e técnico-
administrativos no a&mbito da UFLA.

A PRO-REITORA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS, no uso das atribuicbes regimentais que |he
foram conferidas pela Portaria Reitoria n° 1.475, de 14 de novembro de 2018, com
alteracdo dada pela Portaria Reitoria n® 139, de 1° de fevereiro de 2019, resolve:

DO OBJETO E DO AMBITO DE APLICACAO

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece procedimentos e orientacdes a
serem observados pelas Unidades Organizacionais (unidades académicas e unidades
administrativas) da UFLA quanto ao disposto na Portaria Reitoria n°® 787, de 23 de
agosto de 2021.

DO TRABALHO PRESENCIAL

Art. 2° Ficardo sob a responsabilidade das chefias imediatas o planejamento,
a organizacao, a execucao e o controle do retorno das atividades dos servidores em
sua Unidade Organizacional, definindo se a atividade sera realizada presencialmente
de forma integral ou em revezamento, seguindo as orientacdes e recomendacdes da
Portaria Reitoria n°® 787, de 23 de agosto de 2021, do “Protocolo de Biosseguranga
para Retorno das Atividades Presenciais da UFLA”, do “Plano de Contingéncia da
UFLA contra a Pandemia de Coronavirus Covid-19 para as Atividades Presenciais”
(https://ufla.br/coronavirus) e do Plano de Contingéncia da unidade organizacional para
as atividades presenciais, em vigéncia .

Art. 3° Os procedimentos a serem adotados para os atendimentos externos
seguirdo o Protocolo de Biosseguranca da UFLA, devendo ocorrer:


https://ufla.br/coronavirus

| - preferencialmente de forma remota;
Il - se necessario de forma presencial, previamente agendado e individual.

81° As reunides e atendimentos com um maior nimero de pessoas poderao
ocorrer desde que sejam atendidas as medidas estabelecidas pelo Protocolo de
Biosseguranca para Retorno das Atividades Presenciais da UFLA.

82° Os procedimentos indicados no caput deste artigo deverdo ser
amplamente divulgados pela Unidade Organizacional.

Art. 4° No intuito de evitar a contaminacgéo por meio do manuseio de papel e
da circulacdo de pessoas, 0s processos e documentos deverdo ser tramitados em
formato digital por meio do SIPAC ou por outro sistema que venha a substitui-lo.

DO REGISTRO NO SISTEMA ELETRONICO DE FREQUENCIA PARA
ATIVIDADE PRESENCIAL

Art. 5° No retorno das atividades de modo presencial, em jornada integral ou
por revezamento, 0 registro no sistema eletrénico de frequéncia sera por identificacédo
biométrica e devera obedecer ao estabelecido pela Portaria Reitoria n® 1.254, de 5 de
novembro de 2014.

DA EXCEPCIONALIDADE PARA TRABALHO REMOTO

Art. 6° Poderdo executar atividades em Trabalho Remoto, integralmente ou
em regime de revezamento, de acordo com o “Plano de Contingéncia da UFLA contra a
Pandemia de Coronavirus Covid-19 para as atividades presenciais”
(https://ufla.br/coronavirus), os servidores elencados no art. 7° da Portaria Reitoria n°
787, de 23 de agosto de 2021.

Paragrafo unico. A chefia imediata devera comunicar a PRGDP/UFLA por
meio de memorando eletronico ao Setor de Cadastro (unidade 12.40.05.01, no Sipac) a
excepcionalidade do Trabalho Remoto integral.

Art. 7° Nas hipoteses de excepcionalidade do Trabalho Remoto integral
previstas na Portaria Reitoria n°® 787, de 23 de agosto de 2021, devera ser registrado
no sistema eletrénico de frequéncia a ocorréncia correspondente a Trabalho Remoto-
COVID-19.

Paragrafo dnico. O servidor em Trabalho Remoto integral ndo devera
registrar a frequéncia no sistema eletrénico.

Art. 8° A realizacdo de atividade por revezamento ocorrerd quando, por
definicdo da chefia imediata, o ambiente fisico ndo comportar a totalidade da equipe no
mesmo periodo de trabalho.

Paragrafo unico. Caso o servidor esteja trabalhando remotamente e em
revezamento, serdo registradas no sistema eletrbnico de frequéncia as horas que
faltam para completar sua jornada diaria de trabalho utilizando a ocorréncia
correspondente a Trabalho Remoto-COVID-19.

Art. 9° A proposta de Plano de Trabalho Remoto a que se refere o art. 8° da
Portaria Reitoria n® 787, de 23 de agosto de 2021, devera ser elaborada pelo servidor e
pela chefia imediata e sera instruida com os seguintes documentos:


https://ufla.br/coronavirus

| - Declaragéo de ciéncia da Portaria Reitoria n® 787, de 23 de agosto de
2021, e compromisso com as metas fixadas no Plano de Trabalho Remoto;

I - Acompanhamento e Avaliagdo de Metas e Resultados de Trabalho
Remoto.

Paragrafo unico. Os modelos para os documentos elencados nos incisos | e
Il estdo disponiveis no link: https://prgdp.ufla.br/portal/formularios/16622-trabalho-
remoto.

Art. 10. As métricas estabelecidas no plano de trabalho deverdo contemplar
as tarefas inerentes ou diretamente relacionadas a execucao da atividade.

Art. 11. Compete a chefia imediata do servidor em Trabalho Remoto:

| - acompanhar, coordenar e avaliar as atividades em Trabalho Remoto em
conformidade com as diretrizes estabelecidas no Plano de Trabalho aprovado;

Il - analisar os resultados das atividades em Trabalho Remoto;

[l - acompanhar as atividades desenvolvidas pelo servidor nos sistemas
informatizados e receber, por meio do e-mail institucional, a proposta de trabalho
previsto, sempre que necessario, para apreciacao e orientacao;

IV - emitir, ao final de cada més, relatério consolidado de acompanhamento
e de avaliacdo das metas e dos resultados alcancados, por atividade desenvolvida em
Trabalho Remoto;

V - manter arquivados sob sua guarda, os Planos de Trabalho Remoto dos
servidores vinculados a sua Unidade Organizacional, juntamente com os formulérios de
Acompanhamento e Avaliacdo de Metas e Resultados individuais mensais, para
comprovacéo diante de possiveis auditorias internas ou externas.

Art. 12. S&o responsabilidades do servidor em Trabalho Remoto:

| - submeter-se ao acompanhamento periddico para a apresentacdo de
resultados;

Il - realizar entregas das atividades conforme os prazos estabelecidos pela
chefia ou autoridade competente;

[l - manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos;

IV - estar disponivel e atender as convocac¢fes para 0 comparecimento na
Unidade Organizacional de exercicio, no interesse da Administragéo;

V - acessar permanentemente 0os meios de comunicagdo, 0s sistemas
institucionais da UFLA e governamentais;

VI - verificar diariamente a caixa de correio eletrdnico institucional,
respondendo as demandas institucionais;

VII - prestar informacdes a chefia imediata sobre o andamento dos trabalhos
e apontar eventual dificuldade, davida ou informacéo que possa atrasar ou prejudicar a
entrega dos trabalhos sob sua responsabilidade, de forma periddica e sempre que
demandado;

VIIl - zelar pelas informacbes acessadas de forma remota, mediante
observancia as normas internas de seguranca da informacdo e adocdo de cautelas
adicionais necessérias;

IX- encaminhar ao endereco eletrbnico institucional da chefia imediata o
formulario de Acompanhamento e Avaliacdo de Metas e Resultados de Trabalho
Remoto, até o ultimo dia de cada més;

X - comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licencas ou
outros impedimentos;
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Xl - retornar a atividade presencial quando cessarem as condicbes de
excepcionalidade previstas no Art. 7° da Portaria Reitoria n°® 787, de 23 de agosto de
2021.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. As situacBes ndo contempladas por esta Instrucdo Normativa serdo
analisadas pela PRGDP, ouvido o Comité Especial de Emergéncia, designado por meio
da Portaria Reitoria n° 90, de 3 de fevereiro de 2021, e com anuéncia do Reitor.

Art. 14. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor no dia 1° de setembro de
2021.
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