MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
REITORIA

PORTARIA N° 233, DE 18 DE MARCO DE 2020.

A REITORA EM EXERCICIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS, no usc de
suas atribui¢bes legais e regimentais, tendo em vista o disposto no § 6° do art. 6° do

Decreto n® 1.590, de 10 de agosto de 1995, na Instrugio Normativa n° 1, de 31 de
agosto de 2018 e

Considerando que a Organizagao Mundial de Salide — OMS declarou, em 11 de

margo de 2020, que a contaminagdo com o coronavirus, causador da COVID-19, se
caracteriza como pandemia;

Considerando a Lei 13.979/2020, que determina medidas para enfrentamento de
emergéncia em Salde Publica de importancia internacional de coronavirus-COVID-19,
responsavei pelo surto de 2019;

Considerando as diretrizes definidas pelo Ministério da Saltde na Portaria 356/2020,

que dispde sobre a regulamentacdo e operacionalizagdo do disposto na Lei
13.979/2020;

Considerando a declaragdo de emergéncia em Salde Publica de importancia
Nacional, expressa na Portaria n°188/GM/MS/2020, do Ministério da Saude;

Considerando a Instrugdo Normativa n® 21/SIPEC/ME de 16/03/2020;

Considerando a Portaria Reitoria n° 220 que cria o Comité Especial de Emergéncia e
as diretrizes estabelecidas no ambito da UFLA;

RESOLVE:



CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Portaria dispde sobre as medidas de carater temporario de prevencao da
disseminagdo do Coronavirus (COVID-19), no ambito da Universidade Federal de
Lavras — UFLA e institui temporariamente o Programa de Gestdo, na modalidade de
Trabalho Remoto e da outras providencias.

§ 1° O Trabalho Remoto consiste na realizacdo de atividades por servidores em
exercicio na UFLA fora de suas dependéncias.

Art. 2° As atividades a serem incluidas em Trabalho Remoto ficam restritas aquelas
inerentes as competéncias da UFLA cujas caracteristicas permitam a mensuragao do
desempenho do servidor, bem como a fixagao de metas de produtividade.

§ 1° A adogéo do Trabalho Remoto ocorrera para as atividades autorizadas pela chefia,
devendo ser realizadas avaliacbes de acompanhamento e dos resultados alcancados.
§ 2° A execugao de atividade em Trabalho Remotc néo podera prejudicar as atividades
para as quais a presenca fisica na UFLA seja estritamente necessaria, bem como a

realizacdo das atividades consideradas essenciais.

I - Atividades Essenciais: aquelas cuja ndo execugio em tempo habil podera acarretar
em prejuizos (materiais ou imateriais) ac pleno funcionamento das atividades da
Instituicdo, aos membros da comunidade UFLA, as relagdes contratuais celebradas

entre a UFLA e outras instituicdes pulblicas ou privadas, e as obrigacdes devidas aos
orgaos de controle ou judiciais.

Art. 3° A realizagdo de atividades em Trabalho Remoto sera obrigatéria, enquanto
perdurar o estado de emergéncia de saldde publica de importancia internacional

decorrente do COVID-19, para os servidores enquadrados em uma das seguintes
situagdes:

I - os servidores:

a) com 60 (sessenta) anos ou mais;

b) imunodeficientes ou com doengas preexistentes crénicas ou graves; e

C) responsaveis pelo cuidado de uma ou mais pessoas com suspeita ou
confirmacg&o de diagnéstico de infeccdo por COVID-19, desde que haja coabitagio;



Il - as servidoras gestantes ou lactantes.

§ 1° A comprovagdo de doengas preexistentes crénicas ou graves ou de
imunodeficiéncia ocorrera mediante autodeclaracdo, encaminhada para o e-mail
institucional da chefia imediata.

§ 2° A condigéo de que trata a alinea "c" do inciso | ocorrera mediante autodeclaragio,
encaminhada para o e-mail institucional da chefia imediata.

§ 3° A prestagdo de informacdo falsa sujeitara o servidor as sangbes penais e
administrativas previstas em Lei.

§ 4° O disposto nas alineas "a" e "¢" do inciso | do caput ndo se aplica aos servidores

em atividades nas areas de seguranga, saide ou de outras atividades consideradas
essenciais pelo 6rgao ou entidade.

Art. 4° A realizagio de atividades em Trabalho Remoto sera facultada:

I - aos servidores que possuem filhos em idade escolar ou inferior e que necessitem da
assisténcia de um dos pais.

§ 1° A autorizagdo ocorrera mediante autodeclaracao do servidor, que devera ser
encaminhada para o e-mail institucional da chefia imediata.

§ 2° Caso ambos os pais sejam servidores, a hipotese prevista no caput sera aplicavel
a apenas um deles.

Il - aos demais servidores da Instituicdo, mediante solicitagdo formal do servidor e
compromisso de cumprimento das metas fixadas, ficando sua admissdo nessa
modalidade ao critério da Chefia Imediata (Chefe imediato: autoridade imediatamente

superior ao servidor plblico), em funcio da conveniéncia do servigo e caracteristicas
das atividades.

Art. 5° O acesso remoto aos sistemas, processos e demais documentos deve observar
os procedimentos relativos a seguranca da informagéio e aqueles refacionados a
salvaguarda de informagdes de natureza sigilosa, nos termos da Politica de Seguranca
da. Informacao da UFLA e legisiacao aplicavel.

§ 1° Compete a Diretoria de Gestdo da Informacado - DGTI definir os requisitos
tecnologicos minimos para acesso aos sistemas informatizados corporativos fora das
dependéncias da UFLA desde que necessario.

§ 2° Cabera ao chefe imediato do servidor em Trabalho Remoto autorizar, e manter

controle da retirada de documentagio em conformidade com as normas aplicaveis.



CAPITULO I
DAS ATIVIDADES EM TRABALHO REMOTO

Art. 6° S0 requisitos para a inclusdo de atividade em Trabalho Remoto:
| - proposta de Plano de Trabaiho; e

Il - metas de produtividade.

Art. 7° A proposta de Plano de Trabalho, a que se refere o inciso | do art. 6°, devera ser
elaborada pelo Servidor ¢ Chefe Imediato da Atividade em Trabalho Remoto, e ser
instruida, com os seguintes elementos:

| - detalhamento das atividades a serem desempenhadas em trabalho remoto;

II - motivagao da solicitaczo;

lll - descrig&o qualitativa e quantitativa da demanda de trabalho;

IV — indicagao das métricas de aferigio da produtividade dos servidores:
V — metas de produtividade.

§ 1° Compete ao Chefe Imediato, em sua area de atuagao, exercer o papel de Gestor
da Atividade em Trabalho Remoto a que se refere o caput.

§ 2° Caso o chefe imediato ou dirigente da unidade (dirigente da unidade: autoridade
méxima da unidade) identifiquem a necessidade de alteragdo de qualquer elemento
constante do Plano de Trabalho, devera notificar o servidor, responsavel pela atividade

em Trabalho Remoto, para apreciacado e eventual ajuste no documento.

Art. 8° As métricas deverdo contemplar a integralidade da carga de trabalho do
servidor, considerando as tarefas inerentes ou diretamente relacionadas a execucao da
atividade.

§ 1° No computo das horas disponiveis para trabatho, sera considerada a jornada diaria
de 8 (oito) horas de trabalho, prevista no art. 1° do Decreto n° 1.590, de 1995.

§ 2° Devem ser deduzidas da meta, a titulo de indisponibilidade, as ocorréncias, os
afastamentos e as tarefas dissociadas da essencialidade das atividades dd processo
de trabalho, notadamente:

I - treinamentos no interesse da Administragdo quando ja aprovados.

Il - reunides administrativas;

It - participagbes em forgas-tarefa, quando nfo inerentes a atividade a ser executada
em Trabalho Remoto.



IV - férias;
V - feriados e pontos facultativos reconhecidos em ato da Administracdo Publica
Federai;

VI - licengas e afastamentos previstos em lei:

§ 3° Podera ser deduzido da meta um periodo de até 1 (uma) hora diaria para a

execugao de tarefas nao previstas no plano de trabalho de atividade em Trabalho
Remoto.

§ 4° Podera ser deduzido da meta o periodo de tempo correspondente a execucao de
tarefas inerentes ou diretamente relacionadas a execugao da atividade do processo de

trabalho, que justificadamente ndo sejam passiveis de metrificacdo, desde que
previamente identificadas no Plano de Trabalho.

CAPITULO i1
DO SERVIDOR EM TRABALHO REMOTO

Art. 9° A solicitagao do servidor, para a realizagdo de atividades em trabalho Remoto,
devera ser encaminhada por meio eletrénico ao chefe imediato, em que declare
expressamente o conhecimento dos termos desta Portaria, em especial:

| - do Plano de Trabalho aprovado para a atividade:

I - do compromisso de cumprimento das metas fixadas:

Art. 10° E vedada a realizagdo do Trabalho Remoto por servidor:

| - que desempenhe atividades em que a presenca fisica seja estritamernite necessaria;
Il - que a atividade seja essencial;

Art. 11° O servidor sera desligado da atividade em Trabalho Remoto para a qual foi
designado nas seguintes hipdteses:

| - pelo decurso de prazo estabelecido no ato de sua designagao para Trabalho
Remoto;

[l - pelo descumprimento de quaisquer das responsabilidades previstas nesta Portaria e
no Plano de Trabalho;

Il - pelo ndo atingimento das metas estabelecidas no Plano de Trabalho.

IV - a pedido do servidor, mediante solicitacio formal ao Chefe Imediato.



§ 1° O servidor devera se apresentar 4 chefia imediata, nas dependéncias fisicas de

sua unidade de exercicio, no primeiro dia util subsequente ao desligamento.

CAPITULO IV
DAS AVALIACOES

Art. 12° Ao final de cada més, devera ser emitido relatério de acompanhamento e de
avaliagdo das metas e dos resultados alcangados pelos servidores da respectiva
unidade da UFLA, consolidados por atividade em Trabalho Remoto.

§ 1° Os resultados a que se refere o caput deverso ser encaminhados 3 PRGDP até o
dltimo dia do més subsequente, pelo:

| - Gestor da Atividade em Trabalho Remoto (Chefe Imediato);
Il —Dirigente da Unidade (Autoridade Méaxima, guando houver).

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Art. 13° Compete ao Gestor da Atividade (Chefe Imediato) em Trabatho Remoto:

| - propor a incluséo ou a exclusdo de atividades relativas aos processos de trabalho
sob sua gestéo na modalidade de Trabalho Remoto;

Il — 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;

IV - acompanhar a alimentacdo de sistemas informatizados inerentes a atividade
desenvolvida pelo servidor e receber, por meio da caixa postal de correio eletrdnico
institucional, minutas do trabalho previsto, sempre que necessario, para apreciacao e
orientagio;

V — encaminhar uma copia digital do Plano de Trabalho & unidade local de Gestio de

Pessoas;

VI — encaminhar os resultados consolidados individualizados por servidor, & unidade
local de Gestao de Pessoas:

VIl — emitir ao final de cada més, relatério consolidado de acompanhamento e de
avaliagao das metas e dos resultados alcancados, por atividade desenvolvida em

Trabalho Remoto e encaminhar a unidade iocal de Gestio de Pessoas;



Art. 14° E responsabilidade do servidor em Trabalho Remoto:

I - submeter-se ao acompanhamento periédico para a apresentacao de resultados;

It - realizar entregas conforme o prazo legal ou judicial;

HI - manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos;

IV - estar disponivel e atender as convocagdes para o comparecimento na unidade de
exercicio se houver a necessidade da Administracao;

V - acessar permanentemente a internet, a caixa postal de correio eletrénico
institucional € demais formas de comunicagao da UFLA:

VI - prestar informagdes ao chefe imediato sobre o andamento dos trabalhos e apontar
eventual dificuldade, divida ou informagéc que possa atrasar ou prejudicar a entrega
dos trabalhos sob sua responsabilidade, de forma periddica e sempre que demandado;

VIl - zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as
normas internas de 'seguranga da informagdo e adogio de cautelas adicionais
necessarias;

VIl — nos casos de trabalho remoto facultative, providenciar e manter, as suas
expensas, as infraestruturas fisica e tecnolégica de comunicagdo minima necessaria a
realizagdo dos trabalhos fora das dependéncias das unidades administrativas da UFLA
e instalagbes que permitam o trafego de informacdes de maneira segura e tempestiva,
a saber, computador (desktop, notebook, tablet e celular), com recursos para audio e
video, assumindo inclusive, os custos referentes a conexdo & internet, a energia

elétrica e ao telefone, entre outras.

IX - comunicar a sua chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros
impedimentos;

CAPITULO VI
DO REGIME EM JORNADA, TURNOS ALTERNADOS E REVEZAMENTO

Art. 15° Nas unidades administrativas e académicas, onde o atendimento presencial
possa ser substituido por meios eletrénicos de atendimento, a chefia imediata devera
disponibilizar e divulgar canal eficaz de comunicagéo com o publico interno e externo,
como medida de redugdo da circulagio de pessoas nas dependéncias da UFLA e de
restricao do contato entre servidores e publico em geral.

Art. 16° Sem prejuizo do disposto nesta Portaria, a chefia imediata podera adotar uma

ou mais das seguintes medidas de prevencgo, cautela e reducio da transmissibilidade:
I - Adogao de regime de jornada em:



a) Turno de Trabalho Presencial alternado de revezamento.

Il - Distribuicao fisica da forca de trabalho presencial, com o objetivo de evitar a
concentragao e a proximidade de pessoas no ambiente de trabalho; e

lll - Flexibilizagao dos horérioé de inicio e término da jornada de trabalho, inclusive dos

intervalos intrajornada, mantida a carga horaria diaria e semanal prevista em Lei para
cada caso.

Paragrafo Unico: A adogdo de quaisquer das medidas previstas no caput e incisos
ocorrera sem prejuizo da remuneracao.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17° Os casos omissos ndo contemplados por esta portaria deverdo ser

encaminhados a PRGDP, por meio do enderego eletrénico prgdp@ufla.br e serao

apreciados Pela Pro-reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas.
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EDILA VILELA DE RESENDE VON PINHO
Reitora em exercicio



