MINISTERIO DA EDUCAGAO
- UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
REITORIA

PORTARIA N° 247, DE 22 DE MARCO DE 2020.

A REITORA EM EXERCICIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS, no uso de
suas atribuicGes 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 Instrucdo Normativa n°® 1, de 31 de
agosto de 2018 e

Considerando que a Organizacio Mundial de Saide — OMS declarou, em 11 de
marco 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, responsavel pelo surto de 2019;

Considerando as diretrizes definidas pelo Ministério da Satde na Portaria

356/2020, que dispde sobre a regulamentacio e operacionaliza¢do do disposto na Lei
13.979/2020;

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

Considerando a Instrugido 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:

Considerando o recrudescimento dos efeitos relativos a disseminagio do
Coronavirus (COVID-19).




RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Alterar a Portaria n° 233, de 18/3/2020, que passa a vigorar.com a seguinte
redagao:

Art. 2° Esta Portaria dispGe sobre as medidas de carater temporario de prevencéo
da disseminacio do Coronavirus (COVID-18), no dmbito da Universidade Federal de
Lavras — UFLA e institui temporariamente a modalidade de Teletrabalho por meio da
execucao do 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, CUjas caracteristicas permitam a
mensuracado do desempenho do servidor por meio da fixacdo de metas de produtividade.

Art. 3° Todas as atividades inerentes a competéncia da UFLA ficarao
obrigatoriamente incluidas na categoria de Trabalho Remoto, exceto as atividades
essenciais que nao podem ser realizadas remotamente.
| - A Chefia Imediata (autoridade imediatamente superior ao servidor pablico) devera
realizar as avaliagdes de acompanhamento e dos resultados alcancados.

Art. 4° A realizacao de atividades em Trabalho Remoto sera obrigatéria, enquanto
perdurar o estado de emergéncia de salde publica de importancia internacional

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

[ - os servidores:

a) com 60 (sessenta) anos ou mais;

b) imunodeficientes ou com doencas preexistentes crénicas ou graves,; e

¢) responsaveis pelo cuidado de uma ou mais pessoas com suspeita ou confirmacéo de
diagnéstico de infecgdo por COVID-19, desde que haja coabitagao;

Il - as servidoras gestantes ou lactantes.

§ 1° A comprovagdo de doencas preexistentes cronicas ou graves ou de
imunodeficiéncia ocorrera mediante autodeclaragdo, encaminhada para © e-mail
~ institucional da chefia imediata.




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

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

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

atividades nas areas de seguranca, salde ou de outras atividades consideradas
essenciais pelo 6rgao ou entidade.

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

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

IV - aos demais servidores da Instituicao, mediante a manifestagio formal do servidor 3

Chefia Imediata e compromisso de cumprimento das metas fixadas, exceto os servidores
envolvidos em atividades essenciais.

Art. 5° O acesso remoto aos sistemas, processos e demais documentos deve
observar os procedimentos relativos 2 seguranga da informacao e aqueles relacionados
a salvaguarda de informagdes de natureza sigilosa, nos termos da Politica de Seguran¢a
da Informag&o da UFLA e legislagio aplicavel.

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

CAPITULO Il DAS ATIVIDADES EM TRABALHO REMOTO

Art. 6° Sa0 requisitos para a inclusao de atividade em Trabalho Remoto:
| - proposta de Plano de Trabaiho com metas especificadas;
Il - declaragdo do conhecimento dos termos desta Portaria;

i - declaragéo de compromisso de cumprimento das metas fixadas.

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

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




Il - descrigdo da demanda de trabalho;

Il - indicagéo das métricas para afericdo das metas propostas e aprovadas no Plano de
Trabalho;

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

Art. 8° As métricas deverido contemplar as tarefas inerentes ou diretamente
relacionadas a execugéo da atividade do processo de trabalho.
§ 1° A execugdo de tarefas inerentes ou diretamente relacionadas a execugdo da
atividade do processo de trabalho, que nao sejam passiveis de metrificacdo, deverso ser
justificadas.

CAPITULO Il DAS AVALIAGOES

Art. 9° Ao final de cada més todos os servidores em atividade de Trabalho

Remoto deverdo encaminhar por meio eletronico, ao Chefe Imediato, a declaracdo do
cumprimento das metas fixadas.

Art. 10° Até o ditimo dia do més subsequente, o Chefe Imediato devera emitir
refatorio de acompanhamento consolidado de avaliagdo das metas e dos resultados
aicangédos pelos servidores da respectiva unidade da UFLA.

§ 1° Os resultados a que se refere o caput deverdo ser encaminhados a PRGDP pelo
Gestor da Atividade em Trabalho Remoto (Chefe Imediato).

CAPITULO IV DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Art. 11° Compete ao Gestor da Atividade (Chefe Imediato) em Trabalho Remoto:
| — 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:
It - acompanhar a alimentacdo de sistemas informatizados inerentes a atividade
desenvolvida pelo servidor e receber, por meio da caixa postal de correio eletrénico
institucional, minutas do trabalho previsto, sempre que necessario, para apreciacao e
orientacao;

IV — encaminhar uma copia digital do Plano de Trabalho & unidade local de Gestéao de
Pessoas;




V — encaminhar os resultados consolidados individualizados por servidor,-a unidade local
de Gestao de Pessoas;

VI — emitir ao final de cada més, relatério consolidado de acompanhamento e de
avaliagédo das metas e dos resultados alcangados, por atividade desenvolvida em

Trabalho Remoto e encaminhar 2 unidade local de Gestao de Pessoas.

Art. 12° E responsabilidade do servidor em Trabalho Remoto:
| - submeter-se ao acompanhamento periédico para a apresentacio de resultados;
Il - realizar entregas conforme o prazo legal ou judicial;
lll - manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos:
IV - estar disponivel e atender as convocagdes para 0 comparecimento na unidade de
exercicio, no interesse da Administracao;
V - acessar permanentemente a internet, a caixa postal de correio eletrénico institucional
e demais formas de comunicacéo da UFLA:
VI - prestar informacées ao chefe imediato sobre o andamento dos trabalhos e apontar
eventual dificuldade, divida ou informagao 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 intemas de seguranca da informagio e adogdo de cautelas adicionais
necessarias;
VIII - comunicar a sua chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros
impedimentos.
CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13° Para os cargos cujas atividades nao poderao ser realizadas remotamente
cabera a chefia imediata autorizar o afastamento do servidor, mediante apresentacéo de

justificativa da impossibilidade de desenvolvimento do trabalho remoto.

Art. 14° Os casos omissos ndo contemplados por esta portaria deverdo ser
encaminhados &8 PRGDP, por meio do enderego eletrénico prgdp@ufla.br e serao

apreciados Pela Pro-Reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas.

Art. 15° Esta portaria entra e yor na data de sua publicacgio.

L_/é \ Y/ V\V"”'\)"\C/
EDILA VILELA DE RESENDE VON PINHO
Reitora em exercicio



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
REITORIA

PORTARIA N° 247, DE 22 DE MARGO DE 2020.

A REITORA EM EXERCICIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS, no uso de
suas atribuicdes 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 instrugdo Normativa n® 1, de 31 de
agosto de 2018 e

Considerando que a Organizagao Mundia! de Satide — 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, responsavel pelo surto de 2019;

Considerando as diretrizes definidas pelo Ministério da Salde na Portaria

356/2020, que dispoe sobre a regulamentacao e operacionalizacao 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 Sadde:

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: |

Considerando o recrudescimento dos efeitos relativos a disseminacio do
Coronavirus (COVID-19).




RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Alterar a Portaria n® 233, de 18/3/2020, que passa a vigorar com a seguinte
redacao:

Art. 2° Esta Portaria dispée sobre as medidas de caréter temporario de prevengéo
da disseminagéo do Coronavirus (COVID-1 9), no &mbito da Universidade Federal de
Lavras — UFLA e institui temporariamente a modalidade de Teletrabalho por meio da
execucao do Trabalho Remoto e da outras providencias.

§ 1° O Trabalho Remoto consiste na realizagdo de atividades por servidores em
exercicio na UFLA fora de suas dependéncias, cujas caracteristicas permitam a

mensuracao do desempenho do servidor por meio da fixagao de metas de produtividade.

Art. 3° Todas as atividades inerentes a competéncia da UFLA ficarao
obrigatoriamente incluidas na categoria de Trabalho Remoto, exceto as atividades
essenciais que nao podem ser realizadas remotamente.

I - A Chefia Imediata (auforidade imediatamente superior ao servidor publico) devera

realizar as avaliagbes de acompanhamento e dos resultados alcancados.”

Art. 4° A realizacdo de atividades em Trabalho Remoto sera obrigatoria, enquanto
perdurar ¢ estado de emergéncia de saude publica de importancia internacional

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

| - os servidores:

a) com 60 (sessenta) anos ou mais:

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

¢) responsaveis pelo cuidado de uma ou mais pessoas com suspeita ou confirmacao de
diagnéstico de infecgdo por COVID-19, desde que haja coabitagao;

Il - as servidoras gestantes ou lactantes.

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




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

§ 3° A prestacio de informagéo falsa sujeitard o servidor as sangbes penais e
administrativas previstas em Lei.

§ 4° O disposto nas alineas "a" e "¢" do inciso | do caput n3o se aplica aos servidores em

atividades nas areas de Seguranca, salde ou de outras atividades consideradas
essenciais pelo érgao ou entidade.

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

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

IV - aos demais servidores da Instituicdo, mediante a manifestagio formal do servidor 3

Chefia Imediata e compromisso de cumprimento das metas fixadas, exceto os servidores
envolvidos em atividades essenciais.

Art. 5° O acesso remoto aos sistemas, processos e demais documentos deve
observar os procedimentos relativos a seguranca da informacéo e aqueles relacionados
a salvaguarda de informagdes de natureza sigilosa, nos termos da Politica de Seguranga
da Informagéo da UFLA e legislagao aplicavel.

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

CAPITULO Il DAS ATIVIDADES EM TRABALHO REMOTO

Art. 6° Sao requisitos para a inclusdo de atividade em Trabalho Remoto:
| - proposta de Plano de Trabalho com metas especificadas;
It - declaracéo do conhecimento dos termos desta Portaria;

Il - declaragao de compromisso de cumprimento das metas fixadas.

Art. 7° A proposta de Plano de Trabalho, a que se refere o inciso 1 do art. 6°,
devera ser elaborada pelo Servidor e Chefe Imediato da Atividade em Trabalho Remoto,
€ ser instruida, com os seguintes elementos:

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




Il - descrigdo da demanda de trabalho;

Il - indicag&o das métricas para afericéo das metas propostas e aprovadas no Plano de
Trabalho;

§ 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.

Art. 8° As métricas deverdo contemplar as tarefas inerentes ou diretamente
relacionadas a execucao da atividade do processo de trabalho.
§ 1° A execugdo de tarefas inerentes ou diretamente relacionadas & execucdo da
atividade do processo de trabalho, que nao sejam passiveis de metrificagdo, deverao ser
justificadas.

CAPIiTULO Ill DAS AVALIACOES

Art. 9° Ao final de cada més todos os servidores em atividade de Trabalho
Remoto deverao encaminhar por meio eletrénico, ao Chefe Imediato, a declaracdo do
cumprimento das metas fixadas.

Art. 10° Até o dltimo dia do més subsequente, o Chefe Imediato devera emitir
relatério de acompanhamento consolidado de avaliacdo das metas e dos resultados
alcangados pelos servidores da respectiva unidade da UFLA.

§ 1° Os resultados a que se refere o caput deverdo ser encaminhados & PRGDP pelo
Gestor da Atividade em Trabalho Remoto (Chefe Imediato).

CAPITULO IV DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Art. 11° Compete ao Gestor da Atividade (Chefe Imediato) em Trabalho Remoto:
I — 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;
I - acompanhar a alimentagdo 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 apreciagéo e
orientacao;

IV ~ encaminhar uma copia digital do Plano de Trabaiho a unidade local de Gestado de
Pessoas;




V — encaminhar os resultados consolidados individualizados por servidor, a unidade local
de Gestao de Pessoas:

VI — emitir ao final de cada més, relatério consolidado de acompanhamento e de
avaliagdo das metas e dos resultados alcangados, por atividade desenvolvida em

Trabalho Remoto e encaminhar & unidade local de Gestao de Pessoas.

Art. 12° E responsabilidade do servidor em Trabalho Remoto:
| - submeter-se ao acompanhamento periddico para a apresentagio de resultados:
Il - realizar entregas conforme o prazo legal ou judicial;
Il - manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos;
IV - estar disponivel e atender as convocagdes para o comparecimento na unidade de
exercicio, no interesse da Administracao;
V - acessar permanentemente a internet, a caixa postal de correio eletrénico institucional
e demais formas de comunicagao da UFLA:
VI - prestar informagdes ao chefe imediato sobre o andamento dos trabalhos e apontar
eventual dificuldade, davida ou informagao que possa atrasar ou prejudicar a entrega dos
trabalhos sob sua responsabilidade, de forma periddica e sempre que demandado;
VII - zelar pelas informacdes acessadas de forma remota, mediante observancia as
normas internas de seguranga da informacgdo e adogcdo de cautelas adicionais

necessarias;

VIl - comunicar a sua chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros
impedimentos.
CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13° Para os cargos cujas atividades nao poderao ser realizadas remotamente
cabera a chefia imediata autorizar o afastamento do servidor, mediante apresentacao de

justificativa da impossibilidade de desenvolvimento do trabalho remoto.

Art. 14° Os casos omissos n3o contemplados por esta portaria deverao ser
encaminhados & PRGDP, por meio do endereco eletrénico prgdp@ufla.br e seréo

apreciados Pela Pro-Reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas.

Art. 15° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
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