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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
GABINETE DO REITOR

INSTRUCAO NORMATIVA N° 003 DE 30 DE MARCO DE 2020

Orienta procedimentos relativos ao trabalho remoto e
programacao de férias no ambito da UFS, enquanto
persistirem a emergéncia de saude publica e as
medidas de enfrentamento da epidemia COVID-19.

CONSIDERANDO as Instrucoes Normativas N° 27 e N° 28 de 25 de marco de 2020,
da Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal / Secretaria Especial de
Desburocratizacao, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia.

CONSIDERANDO a Portaria N° 241/2020/GR, de 17 de margo de 2020, que
suspende as atividades académicas presenciais e dd outras providéncias no ambito da
UFS;

CONSIDERANDO a Portaria N° 262/2020/GR, de 27 de mar¢o de 2020, que
prorroga os efeitos da Portaria N° 241/2020/GR;

CONSIDERANDQO a situagdo de emergéncia em saude publica devido a propagacao
do novo coronavirus;

RESOLVE

Art. 1° Estabelecer orientagdes e procedimentos aos servidores, as chefias imediatas e
hierarquicamente superiores da Universidade Federal de Sergipe — UFS quanto ao
exercicio de atividades remotas, incluindo-se aqueles que ndo possam cumprir suas
atividades presenciais, relativos a emergéncia de saiude publica e as medidas de
enfrentamento da Covid-19.

Art. 2° As percepgdes de auxilio-transporte, adicional noturno, adicionais de
insalubridade, periculosidade, irradiacdo ionizante e gratificagdo por atividades com
Raios X ou substancias radioativas, além da prestagdo de servicos extraordinarios de
servidores publicos que executam, predominantemente, suas atividades de forma remota
seguirdo os ditames da Instrugao Normativa N° 28/2020/SGDP de 25 de marco de 2020,
conforme os planos de trabalho e autodeclaragdes encaminhados pelos servidores.

Art. 3° Fica vedado para o servidor publico que exerga sua atividade remotamente ou
que esteja afastado de suas atividades presenciais pela aplicacdo do disposto na Portaria
n°® 241/2020 GR/UFS:

I - O cancelamento, a prorrogacao ou a alteragao dos periodos de férias ja programadas;



I1- A reversao de jornada reduzida requerida nos termos do art. 5° da Medida Provisoria
n°® 2.174-28, de 24 de agosto de 2001, e do art. 20 da Instru¢do Normativa n° 2, de 12 de
setembro de 2018;

§1° O disposto no inciso Il ndo se aplica aos servidores que exercem atividades nas
areas de seguranca, saide ou outras consideradas essenciais pelo 6rgao ou entidade, nos
termos do Decreto 10.282, de 20 de marco 2020.

§2° Os servidores que estejam laborando diretamente nas atividades de combate,
suporte, tratamento, cuidado e prevencao a pandemia do novo coronavirus, COVID-19,
poderao ter suas férias programadas ou reprogramadas para o segundo semestre de 2020
ou quando cessarem os efeitos da situagdo de emergéncia em saude publica devido a
COVID-19, através de comunicagao eletronica via SIPAC a Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas - PROGEP;

Art. 4° As chefias imediatas deverdo realizar o controle e acompanhamento das
atividades dos servidores submetidos ao regime de trabalho remoto, bem como analisar
a pertinéncia da manutengdo desse regime, observadas as demandas e a qualidade do
atendimento aos servicos para toda a comunidade académica da UFS.

§ 1° O replanejamento dos setores para trabalho remoto devera ser feito conforme o
Anexo I, o qual deverd ser encaminhado 8 PROGEP via comunicacao eletronica no
SIPAC.

§ 2° Os relatérios de trabalho remoto deverdo ser elaborados mensalmente, de acordo
com o plano individual e registro das atividades de trabalho remoto, conforme o Anexo
I1, até o final da concessdo do trabalho remoto.

§ 3° Para cada unidade académica ou administrativa, relatério unificado de suas
subunidades (coordenagdes, departamentos académicos, divisdes administrativas ou
seus equivalentes) deverd ser encaminhado a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas —
PROGEDP, via comunicacao eletronica no SIPAC.

Art. 5° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor nesta data e permanecera vigente
enquanto perdurar o estado de emergéncia de satde publica de importancia
internacional decorrente do coronavirus (COVID-19), devendo ser publicada no
Boletim Interno da UFS.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
GABINETE DO REITOR

ANEXO1

REPLANEJAMENTO DO TRABALHO NA UNIDADE
TRABALHO REMOTO

NOME DA UNIDADE:

1. Introducao:

Breve descritivo sobre a unidade, peculiaridades dos servigos oferecidos. Quando
se tratar de unidade académica, trazer breve descricdo sobre a situacdo da unidade
em relacdo ao Calendario Académico.

2. Especificidade do trabalho:

Esta secdo devera conter breve descritivo sobre a especificidade do trabalho, nas
diversas areas ou grupos de profissionais. Devera ser abordado se o trabalho se
encaixa em algumas das areas consideradas essenciais. Cada cargo ou grupo de
cargos similares por fungdo podera conter um descritivo comum e suas atribuigoes.

3. Servidores e Atividades ou Tarefas:

Lista de servidores que estejam em trabalho remoto, seja parcial ou total. Para
cada servidor deverdo ser listadas as atividades atribuidas para serem realizadas
remotamente. Quando cabivel, listar prazo para execu¢do da tarefa, a excegdo
daquelas de natureza continua, que assim deverdo ser especificadas. Para o
controle local, as tarefas limitadas temporalmente deverdo ter suas datas de inicio
e termino especificadas. Quando houver rodizios com atividades presenciais, a
escala de rodizio deverd ser anexada ao plano.

4. Marcos Legais:

Todos os servidores deverdo ser cientificados sobre a vigéncia das Instrugoes
Normativas emitidas pelo Governo Federal, que regem a estrutura¢do desse plano
de ag¢do e compordo o relatorio a ser enviado ao Ministério da Educagdo. OS
instrumentos sdo os seguintes: Instru¢cdao Normativa n° 19, de 12 de mar¢o de 2020,
Instrucdo Normativa N° 28, De 25 de marco de 2020, ambas da Secretariade
Gestdo e Desempenho de Pessoal da Secretaria Especial de Desburocratizagdo,
Gestao e Governo Digital do Ministério Da Economia, vdlidas para todos ao
orgaos e entidades do Sistema de Pessoal Civil da Administra¢do Publica Federal -
SIPEC.
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ANEXO II

PLANO INDIVIDUAL E REGISTRO DE ATIVIDADES — TRABALHO
REMOTO
Unidade: Setor:
Nome do(a) servidor: Data:
Trabalho Remoto: () Total ( ) Parcial / Carga Horaria:

Atividades Planejadas Dias Atividades avaliadas Observacgao
pela chefia

Assinatura do servidor

Assinatura da chefia imediata
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