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MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Perguntas e Respostas - Portaria Normativa n° 02/2020-GR

Considerando a recente publicacdo da Portaria Normativa n? 02/GR-UFRPE, de 03 de
abril de 2020, a qual dispde sobre as medidas de carater tempordério de prevencdo da
disseminacdo do Coronavirus (COVID-19), no ambito da Universidade Federal Rural de
Pernambuco - UFRPE, instituindo o Trabalho Remoto, como forma de trabalho na
execucdo das atividades desenvolvidas pelos servidores, estamos encaminhando
informes com as principais perguntas e esclarecimentos acerca do assunto.

1) As medidas de prevengdo é exigéncia apenas na UFRPE?

R: Ndo. Esta é uma exigéncia do Ministério da Economia e do Ministério da Educacdo a
todos os 6rgdos do Poder Executivo.

- Lei 13.979/2020, que determina Medidas para enfrentamento de emergéncia em
Saude Publica de importancia Internacional de Coronavirus (COVID-19);

- Instrucdes Normativas n?, 19,20, 21, 27 da Secretaria de Gestdao e Desempenho de
Pessoal-SGDP/ME, que estabelece orienta¢des aos 6rgdos e entidades do Sistema de
Pessoal Civil da Administracdao Publica Federal - SIPEC, quanto as medidas de protecao
para enfrentamento da emergéncia de saude publica de importancia internacional
decorrente do Coronavirus (COVID-19).

2) Quem devera realizar o trabalho remoto na UFRPE?

R: Além dos servidores com hipdteses especificas de trabalho remoto obrigatodrio,
previstos Art. 42-B, IN21 e 27 /2020, a UFRPE ampliou esta forma de trabalho a todos
os servidores docentes e técnicos, cedidos a UFRPE e de contratos temporarios, como
medida de prevencdo, cautela e reducdo da transmissibilidade, excluindo apenas
dessa obrigatoriedade as atividades essenciais dos servicos de seguranga, sobreaviso
de manutencao, tratadores de animais e de casos emergenciais que necessitardao de
autorizacdo especial da administracdo superior e do Comité de Prevencdo ao
Coronavirus (COVID-19) da UFRPE.

3) Quais os servidores do grupo de risco, com hipdteses especificas de trabalho
remoto obrigatdrio, descrito no Art. 42-B, IN21 e 27 /2020?
R: Os servidores e empregados publicos com caracteristicas abaixo citadas:
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a) com sessenta anos ou mais;

b) com imunodeficiéncias ou com doencas preexistentes cronicas ou graves,
relacionadas em ato do Ministério da Saude;

c) responsaveis pelo cuidado de uma ou mais pessoas com suspeita ou confirmacao de
diagnéstico de infeccdo por COVID-19, desde que haja coabitacdo; e

d) que apresentem sinais e sintomas gripais, enquanto perdurar essa condicao;

e) as servidoras e empregadas publicas gestantes ou lactantes.

4): Quais os documentos que o servidor devera encaminhar para trabalhar
remotamente?

R: o servidor deverad encaminhar a sua chefia imediata o Plano Individual de Trabalho
gue informa quais as atividades ird desenvolver e o Termo de Ciéncia e
Responsabilidade. O Plano Individual de Trabalho e o Termo de Ciéncia e
Responsabilidade deverdo ser assinados pelo servidor e pela chefia imediata e
arquivados na unidade organizacional até o retorno das atividades presenciais.

5) Além do Plano Individual de Trabalho e do Termo de Ciéncia e Responsabilidade, o
servidor devera entregar mais algum documento a chefia imediata?

R: N3o. Porém os servidores que se enquadram na obrigatoriedade descrita Art. 42-B,
IN21 e 27/2020, nas situacdes abaixo citadas, deverdo preencher a autodeclaragdo,
conforme modelos contidos no anexo lll, da Portaria Normativa n? 02, e enviar a chefia
imediata.

e Com imunodeficiéncias ou com doencas preexistentes cronicas ou graves,
relacionadas em ato do Ministério Salde;

e Responsaveis pelo cuidado de uma ou mais pessoas com suspeita ou
confirmacdo de diagndstico de infeccdo por COVID-19, desde que haja
coabitacdo; e

e Que apresentem sinais e sintomas gripais, enquanto perdurar essa condicao.

As autodeclaracgGes estdo disponiveis no link
(http://sugep.ufrpe.br/node/1146)

6) Por qual motivo se deve informar as autodeclara¢des no caso de se enquadrar em
uma das situagoes ?
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R: A exigéncia de preenchimento e a definicdo dos modelos para as autodeclaragdes
foram determinagdes contidas nas Instrucdes Normativas/SGDP/ME nSs 21 e 27 e
além dessa obrigatoriedade, servird para que a Instituicdo possa posteriormente
avaliar o retorno do servidor as atividades presenciais.

7) Como devera ser o envio destas documentagoes:

R: O envio das documentacoes devera ser encaminhado eletronicamente para o e-mail
institucional do chefe imediato, assinado, podendo ser por assinatura digital.

Caso o servidor ndo tenha a possibilidade de assinar os documentos no momento,
deverd encaminhar as documentacdes para validacdao do trabalho remoto, contendo
uma observacao que justifique o fato impeditivo e tao logo seja possivel assinar,
encaminhar a versao atualizada com assinatura.

8) Todos os servidores deverao entregar o Plano Individual de Trabalho e o Termo de
Ciéncia e Responsabilidade?

R: Sim. Todos os servidores (técnico-administrativos e docentes, inclusive os
substitutos e cedidos a UFRPE), devem encaminhar o Plano Individual de Trabalho e o
Termo de Ciéncia e Responsabilidade as chefias imediatas.

9) Por que a obrigatoriedade da entrega do Plano Individual de Trabalho e o Termo de
Ciéncia e Responsabilidade?

R: A formalizacdo é necessaria tendo em vista que o acompanhamento do trabalho
remoto se dara por meio das atividades desempenhadas pelo servidor.

10) Os servidores que estdo no grupo de risco, com hipdteses especificas de trabalho
remoto obrigatdrio, descrito no Art. 42-B, IN21 e 27/2020, também devem entregar o
Plano Individual de Trabalho e o Termo de Ciéncia e Responsabilidade?

R: Sim. A Instrugdo Normativa N2 21, Art. 42-B, ampliada pela Instru¢do Normativa N2
27/2020, determina que esses servidores sdo obrigados a executar suas atividades
remotamente enquanto perdurar o estado de emergéncia de saude publica de
importancia internacional decorrente do Coronavirus (COVID-19), com algumas
ressalvas aos servicos de seguranca e saude, independente das medidas adotas
internamente pelos Org3os, porém n3o os isentam de realizar as atividades .
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11) O servidor que estd em trabalho remoto, mas impossibilitado de executar suas
atividades nesta modalidade é preciso enviar o Plano Individual de Trabalho?

R: Sim. Porém o servidor devera justificar que as atividades ndo podem ser exercidas
remotamente.

12) As documentagbes assinadas pelos servidores deverdo ser enviadas para a
PROGEPE?

R: Nado. Toda documentagdo devera ser arquivada pelos Departamentos dos
servidores. Apods o retorno das atividades presenciais, a PROGEPE ird informar como
devera ser a entrega desta documentacdo e o seu arquivamento.

13) Existe modelo padrdo para o Plano Individual de Trabalho?

R: Para os Técnico Administrativos existe um modelo padrdo, contido no Anexo |, da
Portaria Normativa n2 02-GR. Modelo encontra-se disponivel no site da PROGEPE
(http://sugep.ufrpe.br/node/1146)

Para os Docentes o modelo devera ser definido pelo Departamento de lotacgao.

14) Existe modelo padrdo para o Termo de Ciéncia e Responsabilidade?

R: Sim. Para os Técnico Administrativos existe um modelo padrao, contido no Anexo Il.
Para os Docentes hda um modelo padrdo contido no Anexo IV, da Portaria Normativa
n2 02-GR.

Os Modelos encontram-se disponiveis no site da PROGEPE
(http://sugep.ufrpe.br/node/1146)

15) O servidor devera entregar o Termo de Ciéncia e Responsabilidade todo més?
R: Ndo. A entrega serd realizada uma Unica vez. O documento sintetiza as

responsabilidades do servidor enquanto participar da modalidade de Trabalho
Remoto.

16) O servidor devera entregar o Plano Individual de Trabalho todo més?
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R: Ndo. A entrega sera realizada uma Unica vez. O plano tem por objetivo detalhar e
descrever as atividades que serdo desenvolvidas pelo servidor durante o trabalho
remoto.

17) Durante o periodo de execugdo das atividades de forma remota como sera o
acompanhamento da frequéncia do servidor?

R: O acompanhamento sera feito por meio das atividades desempenhadas pelo
servidor.

18) Como se dara a forma de acompanhamento das atividades realizadas pelo
servidor?

R: A Portaria Normativa n2 02/2020-GR ndo definiu forma, nem periodicidade desse
acompanhamento, mas ressaltamos a importancia da chefia imediata em monitorar as
atividades desenvolvidas pela equipe, ndao necessitando o envio desse
acompanhamento a PROGEPE.

19) O servidor responde diretamente a mais de uma chefia imediata e executa
atividades distintas junto a cada uma delas, como preencher e enviar o Plano de
Trabalho Individual e o Termo de Ciéncia e Responsabilidade?

R: O servidor devera elaborar e enviar um unico Plano de Trabalho Individual e o
Termo de Ciéncia e Responsabilidade a sua unidade de lotacdo, informando as

atividades desenvolvidas nos dois setores.

20) Como deve ser feito o registro da frequéncia para servidores que estdo
trabalhando remotamente?

R: Os gestores deverdo registrar para os servidores as seguintes ocorréncias:

387 - para os servidores que estdo efetivamente executando as atividades de forma
remota.
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388 - para os servidores que as atividades ndo podem ser executadas de forma
remota.

21) Qual o procedimento para o envio da frequéncia a PROGEPE durante o periodo
de trabalho remoto?

R: As unidades organizacionais devem encaminhar o relatério de frequéncia via e-mail
para: samp.progepe@ufrpe.br, atentando para as orientagGes de preenchimento
disponibilizadas no site da PROGEPE (http://sugep.ufrpe.br/node/1142).

22) Houve alteragdo no prazo de entrega da frequéncia?

R: Nao. O relatério da frequéncia devera ser encaminhado até o 52 dia util do més
subsequiente, para o e-mail: samp.progepe@ufrpe.br. A exce¢do de entrega ocorreu
apenas na frequéncia de margo/20, em virtude do aguardo de orientacGes pelo
Ministério da Economia.

23) Além da frequéncia mensal, os gestores deverdao encaminhar outro documento a
PROGEPE?

R: Sim. Além da frequéncia mensal, os gestores deverao responder semanalmente o
formulario de levantamento de Informacdes (COVID-19), onde serad informada a
situacdo de cada servidor em exercicio no setor, durante o enfrentamento da
pandemia.

O envio das respostas do formulario de levantamento de Informacgées (COVID-19),
pelos gestores a PROGEPE deverd ocorrer semanalmente até 23h59 as quintas-feiras.

24) Por que os gestores devem encaminhar as informag¢6es a PROGEPE?

R: Em cumprimento ao Art.62-E da IN 27 que torna obrigatério o envio das
informacdes pelos orgdos do Poder Executivo todas as sextas-feiras, por meio de
utilizacdo do canal eletronico "http://gestao.planejamento.gov.br/covid19/”.



