PROGEP

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2020 - PROGEP/UNIFAP

Considerando a Declaracdo de Emergéncia em Satde Publica de Importancia
Internacional pela Organizacdo Mundial da Satide, em decorréncia da Infeccao
Humana pelo novo Coronavirus (COVID-19).

Considerando a Resolucao n° 07/2020-CONSU/UNIFAP, de 30 de marco de 2020,
que Suspende Ad Referendum o Calendario Académico 2020 e as atividades
administrativas.

A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO
AMAPA, no uso de suas atribuicoes legais e estatutérias.

Resolve estabelecer os procedimentos a serem adotados durante a suspensdao das
atividades administrativas no ambito da UNIFAP.

Atividades da PROGEP

Art. 1° O atendimento ao publico na Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP),
serd por meio eletronico e telefénico, conforme contatos disponibilizados no link
https:/ /www2.unifap.br/drh/2020/03/ progep-informa-contatos-para-atendimento-
remoto/.

§ 1°. Os atestados de afastamentos por motivo de satide deverdo ser enviados a
Central de Atendimento, no prazo de 05 (cinco) dias tteis, em formato digital para o
e-mail atendimentoprogep@unifap.br/progepunifap@gmail.com.

§ 2° Os formularios de adesoes, retornos, cancelamentos do GEAP deverdao ser
enviados a Divisdo de Cadastro, em formato digital para os e-mails publicados no
site da PROGEP.

Férias
Art 2° As remarcagdes, alteragdes e cancelamentos de férias seguirdo o estabelecido
na Instrugdo Normativa n° 28 /2020-UNIFAP.
Paragrafo Unico: Somente poderdo ser interrompidas as férias no interesse da
administracdo e de acordo com o que estabelece o Art. 1° do Dec. 6/2020.
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Acdes de capacitacao
Art. 3° As agOes de capacitacdo presenciais permanecem suspensas por prazo
indeterminado.

Atendimentos da equipe de Qualidade de Vida

Art. 4° Os atendimentos presenciais da equipe de qualidade de vida estdo suspensos
por prazo indeterminado, excetuando-se o atendimento psicolégico que esta sendo
realizado por meio de chamada de voz e e-mail, podendo ser agendado através do e-
mail agendadqvunifap@gmail.com.

Servidores em grupo de risco

Art. 5° Os servidores do grupo de risco deverdo preencher as
autodeclaracoes(anexas), nos termos da Instru¢do Normativa n° 21/2020 -ME e
encaminhar as chefias imediatas via e-mail, as quais informardao a PROGEP por meio
do e-mail progepunifap@gmail.com.

Das competéncias

Art. 6° A chefia imediata devera:

I - identificar os servidores em sua unidade de trabalho que estejam contemplados
no grupo de risco;

IT - elaborar, em conjunto com o servidor em atividades remotas, o plano de trabalho,
devendo estar em consonancia com as atribuicdes do cargo e da unidade de lotacéo;
III - acompanhar o cumprimento do plano de trabalho;

Art. 7° As chefias imediatas deverdo providenciar o Plano de Trabalho a ser
executado remotamente, elaborado com suas equipes, conforme  modelo
disponibilizado nesta instrugao.

Paragrafo Unico: O plano de trabalho serd a ferramenta de acompanhamento da
jornada de trabalho dos servidores técnicos-administrativos e de docentes em
fung¢des administrativas.

Art. 8° Os servidores em teletrabalho deverao encaminhar, semanalmente (todas as
sextas-feiras), o relatério de atividades realizadas remotamente as suas respectivas
chefias imediatas, de acordo com o Anexo V e em consonancia ao Plano de Trabalho
Individual (Anexo IV) pactuado entre as partes.
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Art. 9° Os servidores em trabalho remoto devem diariamente acessar seu e-mail
institucional e os sistemas de protocolo de sua unidade de lotagdo afim de dar
continuidade as atividades do setor;

Das Disposi¢oes Finais

Art. 10° A frequéncia eletronica dos servidores permanecera suspensa enquanto
perdurar a suspensdo das atividades administrativas da UNIFAP, a jornada de
trabalho sera aferida através da execucdao do Plano de Trabalaho de acordo com o
Art. 6°.

Art. 11° Serdo garantidos os pagamentos dos beneficidrios do Programa Bolsa
Trabalho Universitaria, sendo dispensado o envio da frequéncia mensal.
Parédgrafo tnico: Os bolsistas poderao auxiliar nas atividades remotas da unidade.

Art. 12° Nao serdo realizadas novas admissdes e/ou contratos de professores
susbtitutos enquanto as atividades permanecerem suspensas.

Macapa-AP, 31 de marco de 2020.

CLEIDIANE FACUNDES MONTEIRO NASCIMENTO
Proé-Reitora de Gestao de Pessoas
Portaria n° 1.678/2018-UNIFAP



ANEXO 1

AUTODECLARACAO DE SAUDE

Euy, , RG n° ,
CPF n° declaro para fins especificos de atendimento ao

disposto na Instru¢do Normativa n° 19, de 12 de marco de 2020, que devo ser
submetido a isolamento por meio trabalho remoto em razdo de doenca preexistente
cronica ou grave ou de imunodeficiéncia, com data de inicio , €

enquanto perdurar o estado de emergéncia de satde publica de importancia
internacional decorrente do coronavirus. Declaro, mais, que estou ciente de que a
prestacdo de informacdo falsa me sujeitard as san¢des penais e administrativas
previstas em Lei.

Assinatura do servidor



ANEXO II

AUTODECLARACAO DE CUIDADO E COABITACAO

Eu, , RG n° ,
CPF n° declaro para fins especificos de atendimento ao

disposto na Instrucao Normativa n° 19, de 12 de margo de 2020, que em razao de ter
sob meu cuidado uma ou mais pessoas com suspeita ou confirmacdo de diagnéstico
de infeccao por COVID-19, bem como coabitar na mesma residéncia que esta pessoa,
devo ser submetido a isolamento por meio trabalho remoto com data de inicio
, enquanto perdurar o estado de emergéncia de sadde ptublica de

importancia internacional decorrente do coronavirus. Declaro, mais, que estou ciente
de que a prestagio de informacdo falsa me sujeitara as sancdes penais e
administrativas previstas em Lei.

Assinatura do servidor



ANEXO III

AUTODECLARACAO DE FILHO(S) EM IDADE ESCOLAR

Eu, , RG n°
, CPF n° declaro para fins especificos de
atendimento ao disposto na Instru¢do Normativa n° 19, de 12 de marco 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
, enquanto vigorar a norma local, conforme o ato normativo
, que suspendeu as atividades escolares ou em creche, por
motivos de forga maior relacionadas ao coronavirus. Declaro, mais, que estou ciente
de que a prestacdo de informacdo falsa me sujeitarda as sangdes penais e
administrativas previstas em Lei.

Informacgoes adicionais

Dados conjuge:

Nome Completo:

Servidor Pablico ou Empregado Puablico Federal: () Sim () Nao
Dados dos filhos (deve ser preenchido para cada filho):

Nome Completo:

Idade:

Escola: (') Pablica ( )Privada

Cidade da Escola:

Assinatura do servidor



ANEXO IV

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO REMOTO (COVID-19)

Unidade de exercicio:
Nome do Servidor:

Chefia imediata / SIAPE:

() Reunides (webconferéncia e outras);
( )memorandos (expedidos, recebidos e analisados)

() abertura de processos eletronicos;
() instrucdo de processos eletronicos:
() Tramites de processos:
Atividades e/ou () Analise de processos eletronicos;
processos definidos para | () Leitura de documentos;
serem realizados em () Instrugdo de documentos;
teletrabalho: () Tramite de documentos;
() Leitura dos memorandos eletronicos encaminhados
a unidade
() Relatorios;
Outros processos de trabalho:
()
()
()
()
()
()
Recursos tecnologicos e | () Computador/notebook com acesso a internet;
de comunicagao () Sistemas SIG (SIGRH, SIPAC e/ou SIGAA);
necessarios para a () E-mail institucional (zimbra)
execucao da atividade: ( ) Acesso ao Goog]e Drive

() Celular
() Outros sistemas:

Acompanhamento dos
processos definidos:

() diario () semanal

Data:

Assinatura do Servidor

Assinatura da Chefia Imediata




ANEXOV

RELATORIO SEMANAL DE TRABALHO REMOTO

Periodo:

Unidade de exercicio:

Servidor Responsavel:

Deve constar neste
campo as atividades
realizadas com base nas
informacdes pactuadas
no Plano de Trabalho
Individual
Exemplos: Reunides
(webconferéncia e
outras), memorandos
(expedidos, recebidos e
analisados), processos
(recebidos, analisados e
enviados), documentos,
atendimentos

Descricao (n° do processo, n° dos memorandos,
especificacio do documento, oficio, relatério ou
atividades gerais)

Informar eventuais
situacOes que
prejudiquem o
cumprimento do plano
de trabalho




