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Ministério da Educacao
Universidade Federal do Amazonas
Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2020

Dispde sobre a regulamentacdo do trabalho remoto
excepcional e temporario, em toda a Universidade Federa

’

1

do Amazonas, com excecao das atividades essenciais, por
determinacdo da Portaria GR n° 703, de 31 de marco de

2020.

A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO
AMAZONAS, no uso de suas atribui¢des e considerando a delegacdo conferida pela Portaria n® 703, de 31 de marco
de 2020, da Reitoria da Universidade Federal do Amazonas, resolve:

Secao I

Das Disposicoes Iniciais

Art. 1° Regulamentar as rotinas de trabalho e os procedimentos administrativos, enquanto perdurar a
suspensdo de atividades presenciais administrativas e académicas no ambito da Universidade Federal do
Amazonas (UFAM), diante da obrigatoriedade de cumprimento das medidas de prevencdo estabelecidas pelo
Ministério da Sadde para enfrentamento da emergéncia de saide publica de dimensdo mundial decorrente do novo
Coronavirus (COVID-19).

Art. 2° Consoante o art. 6°-A da Instrucdo Normativa n° 19, de 12 de marco de 2020 - ME, e
considerando o teor da Portaria GR n° 703, de 31/03/2020, bem como a Decisdo Ad Referendum n° 01/2020 -
CONSUNI, de 26/03/2020, fica instituida, excepcional e temporariamente, como medida geral de prevencdo, cautela
e reducdo da transmissibilidade do COVID-19, o trabalho remoto em toda a Instituicdo, com excecdo das atividades
essenciais.

Secao I1

Do Regime Excepcional de Trabalho Remoto

Art. 3° O regime excepcional de trabalho remoto no ambito da UFAM observara as seguintes diretrizes
gerais e demais dispositivos desta Instrugdo Normativa:

s

I - o trabalho remoto é a atividade realizada a distancia, facilitada pelo uso de tecnologia e de
comunicacao, respeitada a jornada semanal de trabalho do servidor, e consistird na realizacdo do impulsionamento
processual, mediante atuagdo na plataforma de processo eletrénico do Sistema Eletrénico de Informagdes —
SEI/UFAM (Portaria GR n° 2.943/2019), comunicacdo eletronica, participacdo em video ou teleconferéncias,
prestacdo de informacgOes ou de outras atividades que possam ser realizadas sem a presenca fisica do servidor nas
instalacdes da Instituicdo, conforme as competéncias inerentes ao seu cargo e a sua unidade de lotacao;

IT - a depender da area de atuacdo da unidade, a aplicacdo do trabalho remoto podera ainda ocorrer por
intermédio da utilizacdo de demais sistemas online e tecnolégicos de gestdo, a exemplo do e-campus, sistemas do
Governo Federal, sistemas da Universidade, portais institucionais, e-mails institucionais, hangouts, sistema
pergamum, repositorios, entre outros;
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IIT - o servidor publico em trabalho remoto devera manter-se acessivel a Administracdo com acesso a
internet, telefone e demais mecanismos de comunicacao disponiveis;

IV - na adocdo do regime de trabalho remoto, a chefia imediata deverd assegurar com sua equipe a
continuidade das atividades essenciais do setor;

V - o plano de gerenciamento para o desenvolvimento do trabalho remoto serd determinado pela chefia
imediata, respeitadas as atribuicdes do cargo e/ou fung¢do, conforme modelo constante do Anexo II-A a presente
Instru¢do Normativa.

81° De acordo com previsto no artigo 6°-D da Instrucdo Normativa n° 19/2020-ME, podera ter a
frequéncia abonada o servidor que, em razdo da natureza das atividades desempenhadas, ndo puder executar suas
atribui¢Ges remotamente, em especial nas seguintes hipdteses:

I - servidores que realizaram viagens internacionais, a servico ou privadas, e apresentarem sintomas
associados ao COVID-19, conforme estabelecido pelo Ministério da Saude, até o décimo quarto dia contado da data
do seu retorno ao Pais;

IT - servidores que realizaram viagens internacionais, a servico ou privada, ainda que ndo apresentem
sintomas associados ao COVID-19, conforme estabelecido pelo Ministério da Satde, até o sétimo dia contado da data
do seu retorno ao Pais;

IIT - servidores que possuam filhos em idade escolar ou inferior e que necessitem da assisténcia de um
dos pais, enquanto vigorar norma local que suspenda as atividades escolares ou em creche, por motivos de forca
maior relacionadas ao COVID-19;

IV - servidores com 60 (sessenta) anos ou mais;

V - servidores com imunodeficiéncias ou com doencas preexistentes cronicas ou graves, relacionadas
em ato do Ministério Satde;

VI - servidores que apresentem sinais e sintomas gripais, enquanto perdurar essa condicao;

VII - servidores responsaveis pelo cuidado de uma ou mais pessoas com suspeita ou confirmacdo de
diagnostico de infecgdo por COVID-19, desde que haja coabitacao;

VIII - servidoras gestantes ou lactantes; e

IX - servidores que sdo responsaveis pelo cuidado de pessoa com deficiéncia e/ou idosos, desde que
haja coabitacdo.

§2° Com relacdo ao disposto no §1°, caput, deste artigo, caberd a chefia imediata avaliar a
incompatibilidade entre a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e o regime de trabalho remoto.

83° No tocante a previsao do §1° inciso III, deste artigo, caso ambos os pais sejam servidores ou
empregados publicos, a hipétese serd aplicavel a apenas um deles.

84° A comprovacdo das situacdes elencadas no §1° deste artigo seguird o disposto nos modelos
constantes dos Anexos IV a VIII a presente Instru¢cdo Normativa e devera ser encaminhada pelo servidor ao e-mail
institucional da chefia imediata, que a remetera a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas em conjunto com a frequéncia da
unidade.

85° A prestacdo de informacao falsa sujeitara o servidor as sang¢des penais e administrativas previstas
em Lei.

86° A adocgdo do regime de trabalho remoto ocorrera sem a necessidade de compensacdo de jornada e
sem prejuizo da remunerac¢do, conforme previsto no art. 6°-A, §2°, da Instrucdo Normativa n° 19/2020-ME.

87° O trabalho remoto ndo altera o regime disciplinar aplicavel.

88° No caso de servicos essenciais, fica facultado a chefia imediata estabelecer critérios e
procedimentos especificos para definicdo da necessidade de afastamento ou autorizacdo para trabalho remoto do
servidor nas hipéteses descritas nos incisos V, VI e VIII do §1° deste artigo (conforme previsto no art. 4°-B, §5°, da
Instrucdo Normativa n° 19/2020-ME).

Secao II1

Do Atendimento ao Publico

Art. 4° Durante a vigéncia da suspensdo de atividades presenciais, e ressalvados os servicos essenciais,
o atendimento ao publico interno e externo das Unidades Académicas e Administrativas da UFAM devera
ocorrer exclusivamente por meio de correio eletronico (e-mail) institucional e do Sistema Eletronico de Informacoes -
SEI/UFAM, conforme as orientacdes exaradas pelo Arquivo Central a respeito do Protocolo Geral da Universidade.
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Paragrafo tnico. Os setores deverdo tomar providéncias para divulgacdo ampla de seus canais de
atendimento remoto, priorizando sempre os de cunho institucional, visando a manutencdo da adequada prestacdo de
servicos a comunidade universitaria (docentes, discentes e técnico-administrativos em educacdo) e a comunidade
externa.

Secdo IV

Das Atribuicoes das Chefias e da Organizacao e Desenvolvimento das Atividades

Art. 5° As atividades a serem desenvolvidas remotamente, durante o periodo de suspensdo de
atividades académicas e administrativas, serdo organizadas, designadas e supervisionadas pela chefia imediata, que
assegurara sua realizacdo ao homologar e encaminhar o periodo de trabalho remoto do servidor no envio de
frequéncia a Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas.

81° Cabera as chefias imediatas de cada unidade, em conjunto com as suas equipes, elaborar um plano
de gerenciamento de trabalho remoto (Anexo II-A a presente Instrucdo Normativa), especificando, caso a caso, as
atividades a serem entregues, assim como seus cronogramas, por meio da divisdo de tarefas entre os servidores de
forma equilibrada.

§2° O plano de gerenciamento de trabalho remoto devera ser arquivado digitalmente em cada unidade,
para eventual prestacao de esclarecimentos aos érgaos de controle e aos Ministérios da Educacdo e da Economia.

83° No sistema SEI/UFAM, cada gestor de unidade ficard responsavel pelo controle e
acompanhamento da tramitacdo processual, onde os mecanismos de atribuicdo de processo e de consulta de
andamento servirdo como comprovacdo didria de cumprimento e execucdo das atividades por cada servidor, a
excecao daqueles que estiverem em usufruto de férias, licencas e afastamentos legais.

84° A depender dos sistemas online especificos utilizados por cada drea, como os mencionados no
inciso II do artigo 3° desta Instrucdo Normativa, fica a critério do gestor de unidade diluir a comprovacdo de
execucao de atividades diarias entre estes e a utilizacao do SEI/UFAM.

85° Caso a unidade administrativa possua servidores que utilizem outros sistemas tecnolégicos online,
porém ndo facam uso do SEI/UFAM para suas atividades, cabe ao gestor definir em conjunto com o servidor como
serd feita a comprovacao didria de cuamprimento e execucdo das atividades e suas atribuicdes.

86° Na ocorréncia de o servidor ndo possuir acesso tecnolégico (internet, computador, notebook,
smartphone) préximo de si para desenvolvimento de trabalho remoto, este devera comunicar imediatamente ao gestor
da unidade a quem competird definir como o servidor poderd comprovar o desempenho de suas atribui¢des, como,
por exemplo, apresentar propostas de estudos teéricos relativos a area de atuacao do servidor, que visem a propositura
de melhoria de determinado processo, entre outros; na inviabilidade de estabelecer essa tratativa, o gestor devera
reportar a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e aguardar direcionamento.

87° Ao final de cada semana poderdo ser encaminhados relatérios as chefias mediatas contendo as
atividades desenvolvidas, as dificuldades encontradas e, conforme o caso, as metas alcancgadas.

8§8° Durante a realizacdo do regime excepcional de trabalho remoto, poderdo ser repassadas ao servidor
outras atribuicdes pela chefia imediata, desde que sua natureza e complexidade sejam compativeis com o
cargo/funcdo ocupado(a).

89° As chefias imediatas deverdo organizar reunides virtuais periédicas para manutengdo da coesdo e
da efetividade dos trabalhos das equipes, além de acompanhar o efetivo desempenho das atividades.

810. A chefia imediata é responsavel pelo monitoramento das atividades realizadas no regime
excepcional de trabalho remoto e devera, ao fim do periodo, atestar a regular atuacao do servidor, anotar eventuais
desvios na atuacdo e promover a apuracao de responsabilidade no caso de eventuais falhas na prestacdo dos servigos
ou descumprimento desta Instrucdo Normativa.

Secdo V

Dos Deveres e Responsabilidades do Servidor

Art. 6° O servidor que estiver no regime de trabalho remoto excepcional e temporario devera:

I - disponibilizar endereco de e-mail e manter dados cadastrais e niimero telefone de contato ou de
WhatsApp permanentemente atualizados e ativos, de forma a garantir a comunicacao imediata com a chefia;

IT - manter-se conectado ao e-mail institucional e acessa-lo periodicamente para garantir a efetiva
comunicacao com a chefia imediata;
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IIT - permanecer em disponibilidade constante para contato, nos horarios de funcionamento da unidade;
IV - cumprir o plano de trabalho;

V - assinar o termo de ciéncia e compromisso com o plano de trabalho, conforme modelo constante do
Anexo I a presente Instrucdo Normativa;

VI - submeter-se ao acompanhamento do cumprimento das atividades fixadas no plano de trabalho;

VII - dar ciéncia ao chefe imediato do andamento dos trabalhos e apontar eventual dificuldade, diivida
ou informacdo que possa atrasar ou prejudicar o cuamprimento das atividades sob sua responsabilidade; e

VIII - preservar o sigilo e a restricdo de acesso dos dados acessados de forma remota.

§ 1° O servidor em regime excepcional de trabalho remoto deverd permanecer na cidade de lotagdo e
estar disponivel para convocagdo, durante o horédrio habitual de expediente, para comparecimento ao local de
trabalho, observado o intervalo minimo de 3 (trés) horas para apresentacdo, exceto aquele caracterizado como
integrante do grupo de risco.

82° Os servidores que, por motivo pessoal, deslocarem-se de seus municipios de lotacdo,
responsabilizar-se-do pela qualidade do trabalho remoto, pelo cumprimento das metas estabelecidas pela chefia
imediata e por apresentarem-se nas respectivas unidades quando convocados para atividades presenciais, no interesse
da Administracdo, e no ato de retomada das atividades presenciais por toda a Instituicdo, sob pena de aplicacao de
falta.

Secdo VI

Das Ac¢oes de Capacitacao e Desenvolvimento

Art. 7° Ficam suspensas as acOes de desenvolvimento na modalidade presencial, cabendo ao
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas - DDP/PROGESP propiciar acdes na modalidade de educacdo a
distancia.

Secdo VII

Dos Servicos Essenciais e Estratégico-Gerenciais

Art. 8° Cabera a autoridade maxima desta Universidade, em conjunto com a Pré-Reitoria de Gestdo de
Pessoas, assegurar a preservacdo e funcionamento das atividades administrativas e dos servicos considerados
essenciais ou estratégicos, utilizando com razoabilidade os instrumentos previstos nesta Instrucdo Normativa, a fim
de garantir a continuidade da prestagao do servigo publico.

81° Consideram-se essenciais os servicos listados no artigo 3° do Decreto federal n° 10.282/2020,
cabendo aos setores responsaveis por tais atividades no ambito da UFAM manter o seu funcionamento nessa
qualidade.

82° Por forca das legislacGes, os servicos essenciais de vigilancia, limpeza e conservagdo, energia e
agua ndo deverdo ser paralisados e suas atuacOes sdo de responsabilidade e acompanhamento pela Prefeitura do
Campus Universitario, a qual detém também a competéncia por responder sobre o funcionamento do transporte
publico que transita no Campus Sede.

83° O Gabinete da Reitoria definira, mediante analise da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, acerca da
essencialidade de demais servicos, devendo o gestor da unidade competente encaminhar pedido por meio do
SEI/UFAM.

84° Aos gestores das Unidades Académicas e Administrativas (ocupantes de CD, FG e FCC), pelo seu
carater de funcdo integral e estratégico-gerencial, é facultado o cumprimento de suas atribuicdes, de modo presencial,
remoto, ou ambos, de acordo com a necessidade de sua atividade.

85° No que tange a essencialidade e ao funcionamento das atividades voltadas a assisténcia a saudde,
estes serdo definidos junto com o Comité de Enfrentamento ao COVID-19, sem prejuizo da prestacdo de apoio
estratégico a Universidade.

Secdo VIII

Das Disposicoes Finais

sei.ufam.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=189771...

4/6



02/04/2020 SEI/UFAM - 0163259 - Instrucdo Normativa

Art. 9° Aplicam-se aos contratados temporarios e aos estagiarios, no que couber, as disposi¢oes
estabelecidas nesta Instrucdo Normativa.

Art. 10. Os servidores da Universidade Federal do Amazonas das areas de enfermagem, médica e
assistencial lotados no Hospital Universitario Gettilio Vargas deverdo seguir os normativos expedidos pelo comité de
enfrentamento a doenca do COVID-19 estabelecido pela EBSERH na unidade.

Paréagrafo tinico. E cabivel aos servidores citados no caput a realizacio de consultas ao comité de
enfrentamento ao COVID-19 junto a UFAM, conforme orientacdes da Nota Técnica n° 001/2020 do citado comité.

Art. 11. Pela excepcionalidade da situacdao diante da pandemia do COVID-19, a qual embasa a
determinacdo de suspensdo das atividades presenciais feita pela Administracdo Superior da UFAM, ficam afastados
os ditames da Instrucdao Normativa n° 01, de 31 de agosto de 2018 - ME, que versam sobre o estabelecimento de
programa de gestdo voltado ao teletrabalho.

Art. 12. O periodo de excepcionalidade para aplicagdo do regime de trabalho remoto vigorara enquanto
perdurar o estado de emergéncia de satde ptblica de importancia internacional decorrente do COVID-19, podendo
esta Instrucdo Normativa ser revisada a qualquer momento, em virtude do dinamismo que a situacdo emergencial
impde, bem como diante das diretivas emanadas pela Reitoria e pelos Conselhos Superiores da Universidade Federal
do Amazonas, pelo Ministério da Educacéo e pelo Orgédo Central do SIPEC.

Art. 13. Os documentos contidos nos anexos aos autos deverdo ser salvos como modelos na areas SEI
das unidades, a fim de que sejam preenchidos no formato apresentado, assinados e encaminhados, conforme
orientado nesta Instrucao.

Paréagrafo tnico. Nao serdo aceitos os documentos citados no caput no formato PDF.

Art. 14. Os casos omissos serdo dirimidos pelo Gabinete da Reitoria, em conjunto com a Pro-Reitoria
de Gestdo de Pessoas.

Art. 15. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de publicacao da Portaria GR n° 703, de 31
de marco de 2020.

MARIA VANUSA DO SOCORRO DE SOUZA FIRMO

Manaus, 31 de marco de 2020.

eil Documento assinado eletronicamente por Maria Vanusa do Socorro de Souza Firmo, Pro-Reitora, em
;-;?mml-; L?_l| 31/03/2020, as 21:36, conforme horario oficial de Manaus, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539,
de 8 de outubro de 2015.

eletrénica

) "= A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.ufam.edu.br/sei/controlador externo.php?
-1 acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0, informando o c6digo verificador 0163259 e o codigo
CRC A91AAC5D.

Avenida General Rodrigo Octavio, 6200 - Bairro Coroado I Campus Universitario Senador Arthur Virgilio Filho,
Prédio Administrativo da Reitoria (Térreo), Setor Norte - Telefone: (92) 3305-1181 / Ramal 2240
CEP 69080-900, Manaus/AM, secretariaprogesp@ufam.edu.br
progespgabinete@ufam.com.br
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