UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA
AFRO-BRASILEIRA
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

INSTRUCAO DE NORMATIVA SGP/UNILAB N° 2, DE 19 DE MARCO DE 2020

(****)

O SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVESIDADE DA
INTEGRAQAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA -
UNILAB, nomeado pela Portaria da Reitoria n® 535, de 10/05/2018, publicada no Diério
Oficial da Unidao (DOU) n° 90, de 11/05/2018, considerando as competéncias delegadas
pela Portaria da Reitoria n® 885, de 03/08/2018, publicada no DOU n° 151 de 07/08/2018,
e pela Portaria da Reitoria n°® 1.126, de 11/10/2018, publicada no DOU n° 199 de
16/10/2018, os Artigos 15, 84°,19,81° e 62 da Lei n® 8.112/1990; Art. 37, da Constitui¢do
da Republica de 1998; Instrucdo Normativa n° 19, de 12 de marco de 2020, publicada no
Diario Oficial da Unido de 13 de marco de 2020 e suas alterac6es, Oficio Circular SEI n°
971/2020/ME, e no Art. 12, da RESOLUQAO AD REFERENDUM CONSUNI N° 2, DE
17 DE MARCO DE 2020, publicada no Boletim de Servico, Edicdo Extraordinaria, n°
10, de 17 de marco de 2020, Instru¢do Normativa SGDP/ME n° 201, de 11 de setembro
de 2019, OFICIO CIRCULAR SEI N° 2034/2020/ME e COMUNICADO N° 01/2020
do Ministério da Economia, RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Instrucdo de Normativa tem por objetivo estabelecer a jornada de trabalho
dos servidores da Unilab e dos contratados temporarios, bem como dispde sobre
procedimentos administrativos aos aposentados e pensionistas, enquanto perdurar o
estado de emergéncia de salde publica de importancia internacional decorrente do
coronavirus (COVID-19).

DAS ATIVIDADES DOCENTES

Art. 2° Compete ao Diretor da Unidade Académica coordenar, fiscalizar e superintender

as atividades dos docentes, inclusive dos contratados temporarios, e outras atividades de
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responsabilidade da Unidade Académica, ‘ouvindo o respectivo Conselho sembre que

necessario, com fulcro no Art. 50, do Estatuto da Unilab, o estabelecido no Art. 2° da

Resolucdo Ad Referendum Consuni n° 2, de 17 de marco de 2020.

8§ 1° O acompanhamento das atividades docentes de que trata o caput podera ser feito por
meio de plano de trabalho ou emisséo de relatdrios periddicos, ficando a critério do diretor

da Unidade Académica a utilizagdo, o instrumento e a metodologia utilizada.

8§ 2° Havendo necessidade de reunido entre membros dos conselhos, devera ser priorizado
0 encontro por videoconferéncia ou por outro meio eletronico, devendo remeter a

solicitacdo a Reitoria da Unilab, caso seja inviavel a reunido a distancia.

DOS AFASTAMENTOS DE SERVIDORES

Art. 42 Estdo suspensos todos 0s processos administrativos dos servidores cujo objeto
resulte em realizacdo de viagens nacionais e internacionais, inclusive os ja autorizados e
n&o iniciados, independentemente do tipo de afastamento, enquanto perdurar o estado de
emergéncia de saude publica de importancia internacional decorrente do coronavirus
(COVID-19).

8§ 1° Podera ser autorizada a realizacdo de viagem nacional e internacional a servigo no
periodo de que trata o caput, mediante justificativa individualizada por viagem, a ser

apreciada pela Reitoria.

§ 2° O servidor que queira a autorizacdo de que trata o paragrafo anterior, devera
comunicar a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas, conforme orientagdes do Art. 5°

desta Instrucdo Normativa.

Art. 5° Os servidores da Unilab que realizaram ou pretendam realizar viagens
internacionais, a servigo ou privada, ainda que ndo apresentem sintomas associados ao
coronavirus (COVID-19), conforme estabelecido pelo Ministério da Saude, deverdo
executar suas atividades remotamente ateé o sétimo dia contado da data do seu retorno ao
Pais, e enviar e-mail pericia@unilab.edu.br, conforme as orientagdes expressas no SGP n°
11.2020 — 14.03.2020 — Medidas preventivas ao COVID-19 (coronavirus), disponivel na

aba “Normas e Procedimentos” da SGP, no site da Unilab.


mailto:pericia@unilab.edu.br
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Art. 6° Os servidores interessados em requerer participagdo em quaisquer acgdes de

desenvolvimento que resultem em viagem internacional deverdo aguardar as orientagdes
do Conselho Superior da Unilab, abstendo-se, portanto, de abrir processo administrativo
para tal finalidade.

Paragrafo Unico. Recomenda-se o disposto caput as acdes de desenvolvimento cujo
evento seja realizado no pais, até que haja novas orientacées do Conselho Superior da
Unilab.

DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE TECNICOS E DOCENTES
OCUPANTES DE CD OU FG

Art. 7° Preservadas as condi¢des minimas de funcionamento, as Chefias Maximas de
Unidade, em conjunto com as demais chefias vinculadas as suas unidades, deverdo

organizar a distribuicdo das atividades de sua equipe, observando o disposto a seguir:

| - adogéo de regime de jornada em:

a) turnos alternados de revezamento; e

b) trabalho remoto, que abranja a totalidade ou percentual das atividades desenvolvidas
pelos/as servidores da Unilab;

Il — no caso de haver necessidade de prestar servi¢o presencialmente, que a distribuicao
fisica da forca de trabalho presencial evite a concentracao e a proximidade de pessoas no
ambiente de trabalho.

1l — Adocdo de medidas de prevencdo, cautela e reducdo da transmissibilidade, em

consonancia com as recomendacdes do Ministério da Salde e os governos locais,

Art. 8° As chefias imediatas deverdo avaliar criteriosamente a adogéo do regime de
jornada destacado no inciso I, do Art. 7°, desta Instrucdo Normativa, observando-se o
grau de complexidade das atribuicfes do cargo efetivo e a manutengdo minima de

funcionamento da unidade.

| - Independente da forma de regime de jornada adotada, devera obrigatoriamente ser

cumprida a carga horaria semanal do cargo efetivo prevista em Lei.
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Il - Durante a jornada semanal podera ser alternado o trabalho remoto e os turnos
alternados de revezamento da equipe sob responsabilidade da chefia imediata, desde que
observado o item anterior.
I11 - Cabe a chefia imediata do servidor avaliar a incompatibilidade entre a natureza das
atividades por ele desempenhadas e o regime de trabalho remoto.
IV — Todos os servidores deverdo observar as orientagfes da Unilab e das autoridades
sanitérias quanto as medidas preventivas de combate ao COVID-19 e as boas préticas no
exercicio das atividades laborais, conforme disposto nos links abaixo:
(@) Orientacbes da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas (SGP):
http://www.unilab.edu.br/area-do-servidor/sgp-acoes-de-enfrentamento-ao-covid-
19/
(b) Orientacdes do Orgdo Central do Sistema de Pessoal Civil da Administracio

Federal (SIPEC): https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/22558

CAPACITACAO DE SERVIDORES DOCENTES E TECNICOS

Art. 8-A As chefias imediatas deverdo estimular os servidores a participar de cursos
de capacitacdo durante a jornada de trabalho semanal, prioritariamente na modalidade a
distdncia, durante a vigéncia desta Instrucdo Normativa, nos termos do Art. 16, da
Instrucdo Normativa SGDP/ME n° 201, de 11 de setembro de 2019.

8 1° Os cursos de capacitacdo deverdo ser identificados como uma atividade no Plano de
Trabalho, indicando o horéario de inicio e término das horas dedicadas ao curso de
capacitacdo, nos moldes do Art. 9°-B, “(a)”, desta Instru¢cdo Normativa.

§ 2° A Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal (DDP) divulgara no site institucional

(http://www.unilab.edu.br/capacitacao-sgp/) os cursos de capacitacdo disponiveis para

todos os servidores.

8 3° O disposto no caput nédo se aplica aos servidores docentes e técnico-administrativos
que estejam em usufruto de licengas ou afastamentos para a¢des de desenvolvimento sob
fundamento Instrugdo Normativa SGDP/ME n° 201, de 11 de setembro de 2019.

PLANO DE TRABALHO


http://www.unilab.edu.br/area-do-servidor/sgp-acoes-de-enfrentamento-ao-covid-19/
http://www.unilab.edu.br/area-do-servidor/sgp-acoes-de-enfrentamento-ao-covid-19/
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/22558
http://www.unilab.edu.br/capacitacao-sgp/
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Art. 9° As Chefias Méaximas de Unidade deverao providenciar e enviar para SGP o Plano

de Trabalho de todos os membros da equipe, podendo delegar tarefa para as chefias

imediatas da respectiva unidade, na forma do modelo disponibilizado no ANEXO I.

§ 1° Para incluséo do plano de trabalho no SEI, as chefias méximas de unidade deverdo
abrir processo SEI “Pessoal: Jornada de Trabalho” e inserir o plano de trabalho sob

documento “Externo”, em PDF.

8§ 2° O processo SEI, com o plano de trabalho, devera ser remetido para validacdo da SGP
até 27 de marco de 2020, e apos retorno do processo pela Superintendéncia, o respectivo
processo devera ficar aberto na unidade da chefia méxima até posterior orientacdo da
SGP.

8 3° No caso de alteracdo do plano de trabalho, inclusive inicio e término de afastamentos

e licencas de servidores, devera ser seguido o rito preconizado no paragrafo anterior.

8 4° Para fins desta Instrugdo Normativa, consideram-se Chefias Méaximas de Unidade,

por ordem alfabética:

(a) Assessoria de Comunicac¢do (Assecom);

(b) Diretoria do Campus dos Malés (DCM);

(c) Diretoria de Registro e Controle Académico (DRCA);

(d) Diretoria de Tecnologia da Informacao (DTI);

(e) Diretoria do Sistemas de Biblioteca da Unilab (Disibiuni);
(f) Instituto de Ciéncias Exatas e da Natureza (ICEN);

(g) Instituto de Ciéncias da Saude (ICS);

(h) Instituto de Ciéncias Sociais e da Natureza (ICSA);

(i) Instituto de Desenvolvimento Rural (IDR);

(j) Instituto de Educacdo a Distancia (IEAD);

(k) Instituto de Engenharias e Desenvolvimento Sustentavel (IEDS);
() Instituto de Humanidades (IH);

(m) Instituto de Humanidades e Letras (IHLM);

(n) Instituto de Linguagens e Literaturas (ILL);

(o) Pré-Reitoria de Administracdo (PROAD);

(p) Pré-Reitoria de Extensdo, Arte e Cultura (PROEX);

(g) Pré-Reitoria de Graduacdo (PROGRAD);

(r) Pré-Reitoria de Relagdes Institucionais (PROINST);

(s) Pré-Reitoria de Politicas Afirmativas e Estudantis (PROPAE);
(t) Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN);

(u) Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacdo (PROPPG);
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(v) Reitoria; e

(x) Superintendéncia de Gestdo de Pessoas (SGP).

8 5° As unidades que exercem atividades na Unilab por meio de legislacdo especifica,
como a Auditoria, Corregedoria, Procuradoria, por exemplo, considera-se como chefia
méaxima de unidade a Reitoria, para fins de coleta das informacdes para elaboragéo e envio

dos Planos de Trabalho.

§ 6°. E de inteira responsabilidade das chefias imediatas e dos servidores o cumprimento
da jornada de trabalho nos quais os técnicos-administrativos e docentes estdo submetidos.

9°-A Constardo no Plano de Trabalho de que trata o Art. 9°, os servidores técnico-
administrativos e os docentes que estejam ocupando Cargo de Dire¢cdo (CD) ou Fungéo
Gratificada (FG).

Paragrafo unico. No caso do caso do segundo grupo (docentes com CD e FG), somente
deverdo constar no Plano de Trabalho as atividades inerentes ao Cargo de Dire¢do ou
Funcdo Gratificada. Desta forma, as atividades académicas ficam sob gerenciamento do

diretor de unidade académica, nos termos do Art. 2°, desta Instrugdo Normativa.

9°-B Cada atividade a ser inserida no Plano de Trabalho devera corresponder as atividades
rotineiras durante a jornada semanal, podendo ser APENAS UMA das 3 (trés) formas

abaixo por atividade:

(@) Por dia—devendo indicar a atividade comum nos dias de trabalho do servidor durante
a semana, indicando o horério de inicio e fim, como por exemplo:
Atividade 1 — Despachos nos processos SEI — INICIO 08:00H / TERMINO 9:00H.
Atividade 2 — Acompanhamento dos e-mails — INICIO 08:00H / TERMINO 17:00H.
Atividade 3 — Elaboracio de calculos para pagamento de estudantes - INICIO 10:00H
/ TERMINO 12:00H.

(b) Por demanda — no caso da atividade ser executada quando o servidor € acionado pela
chefia ou por outros usuarios.

(c) Por projeto — quando o servidor estd imbuindo na elaboracdo, execucdo ou

manutencgdo de projeto especifico.



Paragrafo Unico. Deveré ser obedecido o intervalo minimo de 1 (uma) hora e no méximo

3 (trés) horas para o0 almoco, conforme o Decreto n° 1.590 de 1995.

LEVANTAMENTO DE INFORMACOES DE SERVIDORES PARA
ENFRENTAMENTO AO COVID-19

Art. 10 As Chefias Maxima de Unidade, podendo delegar tarefa para servidores sob seu
gerenciamento, deverdo enviar as informagdes dos servidores docentes e técnico-
administrativos que estejam exercendo as atividades exclusivamente em trabalho
remoto, classificados nas situacBes abaixo, conforme o Oficio Circular N°
14/2020/SGP, enviado no processo SEI n° 23282.404566/2020-45, para fins de
enfrentamento da emergéncia de satde publica (COVID-19).

(@) servidor com confirmacdo de diagnostico de infec¢do por COVID-19;
(b) servidor responsavel pelo cuidado de uma ou mais pessoas com suspeita ou
confirmacdo de diagndstico de infeccdo por COVID-19;

(c) servidor com 60 (sessenta) anos ou mais;

(d) servidor imunodeficiente ou com doencas preexistentes cronicas ou graves;

(e) servidora gestante ou lactante;

(f) servidor com filho em idade escolar ou inferior e que necessitam de assisténcia; e
(g) servidor ndo presente por outras medidas de protecdo para o enfrentamento da

emergéncia de salde publica decorrente do coronavirus (COVID-19).

8 1° Esse levantamento serd atualizado toda semana, enquanto perdurar o Oficio
Circular N° 14/2020/SGP, enviado no processo SEI n° 23282.404566/2020-45, a ser
enviado pelas chefias maximas de unidade até meio-dia (doze horas) de cada sexta-
feira. Assim, a informacdo da semana de 30/03 a 03/04/2020 devera ser enviada até
doze horas do dia 03/04.

8 2° No caso de servidores que estejam em afastamento ou licenca (licenca maternidade,
afastamento para pds-graduacéo, licenca para capacitacdo etc) vigente, somente deverdo
ser informados os dados basicos até o questionamento sobre a situacdo funcional, onde,
serdo indicados o tipo do afastamento ou licenca e o periodo de vigéncia. Na semana do

retorno, devera ser preenchida a informacéo de que trata o caput.
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§ 3° E de inteira responsabilidade da Chefia Méaxima de Unidade a auséncia do envio ou
entrega intempestiva das informacdes para Superintendéncia de Gestao de Pessoas (SGP).
8 4° Os objetivos e necessidades da informagdo, o procedimento e as formas de
esclarecimentos de davidas podem ser consultadas no Oficio Circular N° 14/2020/SGP,
enviado no processo SEI n° 23282.404566/2020-45, para as Chefias Maximas de
Unidade.

Art. 10-A Os servidores com confirmacéo ou suspeita de diagndstico de infecgcdo por
COVID-19 e que ndo tenham atestado médico, podem apresentar a informagdo

mediante declaracdo, que devera ser enviada para o e-mail: pericia@unilab.edu.br.

8 1° — Caso a Unilab, por meio da SGP, precise de informagdes pessoais (como, por
exemplo: nome, unidade de lotacdo) sobre os servidores que tenham confirmacgéo ou
suspeita de COVID-19 para acompanhamento institucional, o Servigo de Salde e
Qualidade de Vida entrard em contato com o servidor por e-mail para solicitar autorizacdo
antes do envio das informacdes.

8 2° - O disposto no caput independe do disposto no Art. 12, “c”, desta Instrugdo
Normativa.

8 3°- Alinformacao de que trata o caput ndo gera afastamento das atividades do cargo,

devendo observar o disposto no art. 11-A.

DOS GRUPOS DE RISCO E COM CONFIRMACAO DE DIAGNOSTICO

Art. 11 Deverdo executar suas atividades remotamente enquanto perdurar o estado de
emergéncia de salde publica de importancia internacional decorrente do coronavirus
(COVID-19):

a) servidores (as) com sessenta anos ou mais;

b) com imunodeficiéncias ou com doengas preexistentes cronicas ou

graves, relacionadas em ato do Ministério Saude; e

c) servidores (as) responsaveis pelo cuidado de uma ou mais pessoas com
suspeita ou confirmagdo de diagndstico de infeccdo por COVID-19, desde que haja

coabitagéo;

d) as servidoras gestantes ou lactantes; e


mailto:perícia@unilab.edu.br
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e) servidores (as) que apresentem sinais e sintomas gripais, enquanto

perdurar essa condic&o.

81° A prestacdo de informacdo falsa sujeitaré o servidor ou empregado publico as san¢des

penais e administravas previstas em Lei.

82° O disposto nas alineas "a" e "c" do caput ndo se aplica aos servidores quando
executarem atividades consideradas essenciais pela Unilab.

Art. 12 Em virtude das medidas de prevencdo ao risco de contaminacdo do COVID-19
pelos 6rgdos competentes, os servidores caracterizados numa das situacbes abaixo
deverdo enviar e-mail a chefia imediata comunicando a situacdo e proceder com
abertura do processo SEI “Pessoal: Medidas Preventivas — Coronavirus (CONVID-
10)”, incluir APENAS UM dos documentos abaixo e enviar para SGP:

(a) “AUTODECLARACAO DE SAUDE”, para servidores imunodeficientes ou com
doencas preexistentes crénicas ou graves, relacionadas em ato do Ministério
Saude;

(b) “AUTODECLARACAO DE CUIDADO E COABITACAO”, para servidores
responsaveis pelo cuidado de uma ou mais pessoas com suspeita ou confirmacao
de diagndstico de infeccdo por COVID-19, desde que haja coabitacédo; e

(c) “AUTODECLARACAO DE SAUDE (SINAIS OU SINTOMAS GRIPAIS)”
para servidores que apresentem sinais e sintomas gripais, enquanto perdurar essa

condicéo.

8 1° Nao seré preciso enviar atestado médico, laudos ou documentos equivalentes como

anexo no processo. Basta a autodeclaracao.

8 2° Os servidores que j& enviaram a autodeclaracdo de que trata o caput para SGP

deverdo comunicar a situacdo a chefia imediata através de e-mail.

Art. 12-A Os servidores interessados em requerer licenca para tratamento da sadude, por
motivo de confirmacao de diagnostico de infeccdo por COVID-19, deverédo seguir com
o fluxo de pericia oficial em satude disponivel no SEI e informativo sobre licencas para
tratamento de satde, disponivel na Area do Servidor (link: http://www.unilab.edu.br/sgp/),

devendo enviar o atestado médico ao e-mail: pericia@unilab.edu.br.
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SERVIDORES COM FILHO EM IDADE ESCOLAR

Art. 12-B Os servidores que possuam filhos em idade escolar ou inferior e que necessitem
da assisténcia de um dos pais, poderdo executar suas atribui¢cbes remotamente
enguanto vigorar norma local que suspenda as atividades escolares ou em creche,

por motivos de forgca maior relacionadas ao coronavirus (COVID-19).

8 1° Caso ambos os pais sejam servidores, a hipotese do caput sera aplicavel a apenas
um deles.

§ 2° Para proceder com o disposto no caput os servidores deverdo enviar e-mail a chefia
imediata comunicando a situacao e proceder com abertura do processo SEI “Pessoal:
Medidas Preventivas — Coronavirus (CONVID-10)”, incluir 0 documento abaixo e

enviar para SGP:

(a) “AUTODECLARACAO DE FILHO(S) EM IDADE ESCOLAR”, para
servidores que possuam filhos em idade escolar ou inferior e que necessitem da

assisténcia de um dos pais.

8§ 3° Os servidores que ja enviaram a declaragdo de filho (s) em idade escolar para SGP
deverdo comunicar situacdo a chefia imediata através de e-mail.
8 4° Cabe de responsabilidade da chefia imediata a avalia¢do e deciséo sobre a atividade

remota do servidor sob a condi¢do de que trata o caput

RECADASTRATAMENTO DE APOSENTADOS E PENSIONISTAS

Art. 13 Fica suspensa, até 30 de setembro de 2020, a exigéncia de recadastramento anual
de aposentados, pensionistas e anistiados politicos civis de que trata a Portaria n°® 363, de

28 de novembro de 2016 e a Orientagcdo Normativa n° 1, de 2 de Janeiro de 2017.

Art. 14 Os aposentados e pensionistas da Unilab que realizaram ou pretendam realizar
viagens internacionais, ainda que ndo apresentem sintomas associados ao coronavirus
(COVID-19), conforme estabelecido pelo Ministério da Salde, deverdo enviar e-mail

pericia@unilab.edu.br, conforme as orientagcdes expressas no SGP n° 11.2020 — 14.03.2020
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— Medidas preventivas ao COVID-19 (cronavirus), disponivel na aba “Normas ¢

Procedimentos” da SGP, no site da Unilab.
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 15 De acordo com o0 Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo
Federal (Portaria ME n° 15.543, de 2 de julho de 2020), sdo condutas esperadas dos

agentes publicos em exercicio de trabalho remoto:

a) estar disponivel nos horérios ajustados e comprometido com as entregas pactuadas;

b) ndo agir de maneira desidiosa, desatenta ou descompromissada;

c) responder aos contatos de sua chefia dentro do horario da jornada de trabalho;

d) nédo exercer qualquer atividade incompativel com o exercicio do cargo ou fungdo no
horario de trabalho;

e) zelar pela seguranca dos dados e informac6es transmitidas e compartilhadas;

f) adotar postura adequada e profissional durante a realizacdo de videoconferéncias e

reunides virtuais

Art. 15-A Os servidores docentes e técnico-administrativos que estejam sob regime de
trabalho remoto deverdo organizar a jornada de trabalho com as chefias imediatas,
devendo respeitar o funcionamento minimo das unidades, a carga horaria diaria e semanal

e as necessidades da Administracéo.

Art. 16 A Superintendéncia de Gestao de Pessoas podera requerer informacdes a qualquer

momento ou ser provocada, através do e-mail: sgp@unilab.edu.br, para fins de

cumprimento do disposto nesta Instrugdo Normativa.

Art. 17 O Plano de Trabalho substituira, a partir de 19 de marco de 2020, o envio de

frequéncia na forma atual até novas orientagdes.

Art. 18 Para os Planos de Trabalhos de que trata o Art. 9° desta IN, enviados para SGP
até 27/03/2020, sera mantida a validag&o. Ja as alteragdes desses Planos de Trabalho ou
os Plano de Trabalho ainda nédo enviados deverdo seguir o novo padrdo estabelecido no
ANEXO I.


http://www.unilab.edu.br/wp-content/uploads/2020/03/SEI_23282.403793_2020_53-correto.pdf
mailto:sgp@unilab.edu.br

ZuNILAS sgp

Art. 19. A Superintendéncia de Gestdo o‘I'/Pessoas (SGP) estara providenciahdo um
modelo de relatdrio de avaliacdo das atividades (feedback) a ser preenchido pelas Chefias

Méximas de Unidade, com base nos Planos de Trabalho, a ser divulgado posteriormente.

Art. 20. Esta Instru¢cdo Normativa em vigor a partir de sua assinatura.

Antonio Adriano Semido Nascimento

Superintendente de Gestao de Pessoas

(*) atualizacdo com base nas novas orientacdes do Ministério da Economia e nas
observacdes das chefias e servidores.

(**) atualizacdo com base nas novas orientacbes do Ministério da Economia e nas
observacodes das chefias e servidores.

(***) nova ferramenta de levantamento de informacdes para enfrentamento ao COVID-
19.

(****) atualizacdo dos procedimentos de pessoal diagnosticado com CODIV-19;
orientagdes da SGP e do Orgéo Central SIPEC quanto & execugio das atividades laborais;

e orientacGes sobre condutas durante o trabalho remoto.

ANEXO |

Orientacdes gerais:

Orientacgéo 1

1. A chefia méxima de unidade (Reitoria, Pro-Reitoria, Diretoria e equivalentes), devera
preencher as informac6es dos todos 0os membros de sua unidade.

1.1. A chefia maxima de unidade podera direcionar o plano de trabalho para as chefias
imediatas (ocupantes de FG e CD) sob seu gerenciamento para preenchimento das
informacdes dos servidores sob subordinacgéo direta a estas.

1.2. Apobs preenchimento do Plano de Trabalho, o arquivo devera ser convertido em PDF
para posterior envio a SGP para anélise e manifestagéo.

1.3. O envio do Plano de Trabalho devera ser feito pela chefia maxima de unidade ou pelo
seu substituto, no caso de impedimento, devendo seguir 0s mesmos passos ditados neste

documento.
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1.4. O envio deve seguir as orientagdes contidas no Art 9, desta IN.

1.5. Atencéo ao prazo para envio do Plano de Trabalho!

Orientagéo 2

2. As informacgGes do Plano de Trabalho serdo preenchidas com atividades de técnicos-
administrativos e docentes que estejam exercendo suas atribui¢fes na unidade.

2.1. Por exemplo, docente vinculado a uma unidade académica, exercendo as atividades
de ensino, pesquisa e extensao, mas também exerce funcbes de coordenador numa pro-
reitoria, deverdo ser preenchidas as atividades desse docente somente as inerentes a
funcgéo de coordenador na pré-reitoria.

2.3. O Plano de Trabalho ndo devera ser preenchido com atribuicbes de pessoal
terceirizado Apoio Administrativo.

2.4. O Plano de Trabalho ndo devera ser preenchido com atividades docentes de ensino,

pesquisa e extensdo, tampouco com funcdes de coordenador de curso.

Orientacéo 3

3. O Plano de Trabalho “em branco” abaixo podera ser copiado e colado quantas vezes
for necessario para incluir todos os membros da equipe.

3.1. No caso da hipétese acima, os dados da chefia maxima de unidade devera ser
preenchida s6 uma vez, podendo as demais copias ficarem “em branco”.

3.2. O Plano de Trabalho podera ser alterado sempre que houver qualquer alteragdo das

informac0des anteriores e envidas para SGP no mesmo processo inicialmente aberto.

Orientacéo 4

4. Caso a quantidade de atividades ndo possa ser inserida nos campos disponiveis, podera
ser inserido uma linha abaixo para incluir.

4.1. Se ndo for possivel a indicagdo acima, podera incluir no mesmo campo duas ou mais

atividades.

Orientacédo 5

5. O pessoal que estiver em qualquer afastamento ou licenca devera constar no Plano de
Trabalho. Neste caso, enquanto o afastamento ou licenca estiver vigente, somente deverédo
ser informados os dados basicos até o questionamento sobre a situacdo funcional, onde,

serdo indicados o tipo do afastamento ou licenga e o periodo de vigéncia.
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5.1. Caso o servidor retorne as atividades alnaa em vigéncia desta Instrugéo Nor'mativa,
a chefia devera atualizar o Plano de Trabalho com as demais informacg6es do servidor (0
regime de trabalho e a descricdo das atividades) e seguir com o procedimento elencado
no Art. 9° desta IN SGP/UNILAB.

5.1. Os servidores que estejam em servi¢co em outros 6rgaos (cedidos, colaboracéo técnica

etc) ndo precisardo constar no Plano de Trabalho.

Orientacéo 6
6. O respectivo processo do Plano de Trabalho devera ficar aberto na unidade até novas
orientacOes da SGP. No caso de alteracbes, o Plano de Trabalho modificado devera ser

enviado a SGP para validacéo.

Orientagéo 7

7. Quaisquer duvidas ou sugestdes, enviar e-mail para sgp@unilab.edu.br.

PLANO DE TRABALHO
Instrucdo Normativa SGP/UNILAB n° 2, de 19 de marco de 2020)

DADOS DA UNIDADE SUPERIOR
(Reitoria, Pré-Reitoria, Diretoria e equivalentes)

NOME DA UNIDADE
NOME DO TITULAR

DENOMINACAO CODIGO
(Pro6-Reitor, Diretor etc) (Nivel do CD
HORARIO DE
MATRICULA SIAPE FUNCIONAMENTO DA
UNIDADE
SITUACAO FUNCIONAL DA CHEFIA MAXIMA DE UNIDADE
( )SIM SE SIM, INDIQUE O PERIODO:
) ( )NAO DE_/ | A [ [
SERVIDOR ESTA
AFASTADO OU
LICENGIADO? INDIQUE AO LADO O TIPO
O AFASTAMENTO OU
LICENCA

SE ESTA EM ATIVIDADE, INDIQUE O REGIME DE JORNADA

() TRABALHO REMOTO | ( )REVEZAMENTO
REGIME DE JORNADA

() ATIVIDADE

PRESENCIAL Observagdes:
SE ESTA SOB 1-DATA_ /__/___INICIO:__: hFIM:_: h
REVEZAMENTO, 2-DATA__/__/___INICIO: __: hFIM:__: h
PREENCHA AO LADO 3-DATA | / INICIO: hFIM: h
DESCREVA AS ATIVIDADES REALIZADAS NOS DIAS DE REVEZAMENTO

12 ATIVIDADE

22 ATIVIDADE

32 ATIVIDADE

42 ATIVIDADE
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SE ESTA EM ATIVIDADE
PRESENCIAL, PREENCHA
AO LADO

12 SEMANA DIA
22 SEMANA DIA
32 SEMANA DIA

12020

2
A
A
A

/
/ 12020
/

12020

42 SEMANA DIA A

/ 12020

DESCREVA AS ATIVIDADES REALIZADAS NOS TRABALHO REMOTO

INICIO

TERMINO

POR DEMANDA

~ |

SIM (

DATA DE INICIO

ATIVIDADE 1 f .
POR PROJETO DATA DA
ENTREGA
/ /
ATIVIDADE 2 INICIO . H
TERMINO : H
POR DEMANDA SIM( )
DATA DE INICIO
/ /
POR PROJETO DATA DA
ENTREGA
/ /|
ATIVIDADE 3 INICIO . H
TERMINO : H
POR DEMANDA SIM( )
DATA DE INICIO
/ /
POR PROJETO DATA DA
ENTREGA
/ /|
ATIVIDADE 4 INICIO . H
TERMINO : H
POR DEMANDA SIM( )

POR PROJETO

DATA DE INICIO
/ /
DATA DA
ENTREGA

/ /

DADOS DA CHEFIA IMEDIATA
(ocupantes de FG e CD vinculados a Unidade Superior, independente do grau hierarquico)

NOME DA UNIDADE

NOME DO TITULAR

DENOMINACAO CODIGO
(Gerente, Chefe etc) (Nivel do CD ou FG)
HORARIO DE
MATRICULA SIAPE FUNCIONAMENTO DA
UNIDADE
SITUACAO FUNCIONAL DA CHEFIA IMEDIATA
( )SIM SE SIM, INDIQUE O PERIODO:
) ( )NAO DE_/ | A [ [
SERVIDOR ESTA
AFASTADO OU
LICENCIADO? INDIQUE AO LADO O TIPO
O AFASTAMENTO OU
LICENCA

SE ESTA EM ATIVIDADE, INDIQUE O REGIME DE JORNADA

REGIME DE JORNADA

(

) TRABALHO REMOTO

(

) REVEZAMENTO

(

) ATIVIDADE

PRESENCIAL Observagdes:
SE ESTA SOB 1-DATA__/__/INICIO:__:  hFIM:__: h
REVEZAMENTO, 2-DATA__/ /' INICIO:_: hFIM:__: h
PREENCHA AO LADO 3-DATA |/ / INICIO: hFIM: h
DESCREVA AS ATIVIDADES REALIZADAS NOS DIAS DE REVEZAMENTO
12 ATIVIDADE
22 ATIVIDADE

32 ATIVIDADE
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42 ATIVIDADE

SE ESTA EM ATIVIDADE
PRESENCIAL, PREENCHA
AO LADO

18 SEMANA DIA A / /12020
22 SEMANA DIA A / 12020
32 SEMANA DIA A / 12020
42 SEMANA DIA A / 12020

DESCREVA AS ATIVIDADES REALIZADAS NOS TRABALHO REMOTO

SERVIDOR ESTA

INICIO H
TERMINO . H
POR DEMANDA SIM )
ATIVIDADE 1 DAT/A DE '/N'C'O
POR PROJETO DATA DA
ENTREGA
/ /
ATIVIDADE 2 INICIO . H
TERMINO . H
POR DEMANDA SIM )
DATA DE INICIO
/ /
POR PROJETO DATA DA
ENTREGA
/ /
ATIVIDADE 3 INICIO . H
TERMINO . H
POR DEMANDA SIM )
DATA DE INICIO
/ /
POR PROJETO DATA DA
ENTREGA
/ /
ATIVIDADE 4 INICIO . H
TERMINO . H
POR DEMANDA SIM )
DATA DE INICIO
/ /
POR PROJETO DATA DA
ENTREGA
/ /
DADOS DO SERVIDOR SUBORDINADO A CHEFIA IMEDIATA
(servidor diretamente subordinado a chefia imediata)
NOME DO SERVDOR
‘ CARGA HORARIA
MATRICULA SIAPE SEMANAL
NOME DO CARGO
EFETIVO
SITUA(}AO FUNCIONAL DO SUBORDINADO A CHEFIA IMEDIATA
( )SIM SE SIM, INDIQUE O PERIODO:
( )NAO DE_/ [ A [ |

AFASTADO OU
LICENCIADO? INDIQUE AO LADO O TIPO
O AFASTAMENTO OU
LICENCA
SE ESTA EM ATIVIDADE, INDIQUE O REGIME DE JORNADA

REGIME DE JORNADA

() TRABALHO REMOTO | ( )REVEZAMENTO

() ATIVIDADE

PRESENCIAL Observagdes:
SE ESTA SOB 1-DATA__/__/INICIO:__: hFIM:__: h
REVEZAMENTO, 2-DATA__/__/ INICIO:__:  hFIM:__: h
PREENCHA AO LADO 3-DATA |/ / INICIO: hFIM: h
DESCREVA AS ATIVIDADES REALIZADAS NOS DIAS DE REVEZAMENTO

12 ATIVIDADE

22 ATIVIDADE

32 ATIVIDADE

42 ATIVIDADE
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SE ESTA EM ATIVIDADE
PRESENCIAL, PREENCHA
AO LADO

12 SEMANA DIA A / 12020
22 SEMANA DIA A / 12020
32 SEMANA DIA A / 12020
42 SEMANA DIA A / 12020

DESCREVA AS ATIVIDADES REALIZADAS NOS TRABALHO REMOTO

INICIO H
TERMINO : H
POR DEMANDA SIM( )
ATIVIDADE 1 DAT/A DE I/NICIO
POR PROJETO DATA DA
ENTREGA
/ /|
ATIVIDADE 2 INICIO . H
TERMINO : H
POR DEMANDA SIM( )
DATA DE INIiCIO
/ /
POR PROJETO DATA DA
ENTREGA
/ /|
ATIVIDADE 3 INICIO . H
TERMINO : H
POR DEMANDA SIM( )
DATA DE INICIO
/ /
POR PROJETO DATA DA
ENTREGA
/ /|
ATIVIDADE 4 INICIO . H
TERMINO : H
POR DEMANDA SIM( )
DATA DE INICIO
/ /
POR PROJETO DATA DA
ENTREGA
/ /




