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INSTRUCAO NORMATIVA N.2 21 - PROGEP/UFMS, DE 12 DE MARCO DE
2021.

Dispbe sobre teletrabalho e
critérios de retorno as atividades
presenciais dos servidores da
Universidade Federal de Mato
Grosso do Sul.

A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS da Fundacdo
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicoes
legais, tendo em vista o disposto na Portaria n? 1.235-RTR, de 19 de
fevereiro de 2021, resolve:

Art. 19 Esta Instrucao Normativa consolida e aprimora os atos
normativos editados no ambito da Universidade Federal de Mato Grosso do
Sul (UFMS) sobre teletrabalho e critérios de retorno as atividades
presenciais dos servidores da Universidade Federal de Mato Grosso do Sul.

Art. 29 Fica autorizado o teletrabalho aos servidores
professores, técnico-administrativos e estagiarios da UFMS, sem prejuizos
das atividades funcionais, desde que resguardada a efetiva prestacao do
servico publico, de acordo com as normatizacdes do Ministério da Economia
e da Prd-Reitoria de Gestao de Pessoas.

§ 12 O teletrabalho é uma modalidade de trabalho em que o
cumprimento da jornada regular pelo participante pode ser realizado fora
das dependéncias fisicas da Unidade, em regime de execucao parcial ou
integral, de forma remota e com a utilizacdao de recursos tecnolégicos, para
a execucao de atividades que sejam passiveis de controle e que possuam
metas, prazos e entregas previamente definidos.

§ 22 A autorizacao de teletrabalho terd carater precario,
provisério e periddico, podendo ser revogado a qualquer tempo.

§ 3° O exercicio do trabalho remoto nao gera direito adquirido,
podendo ser revogado a qualquer tempo a critério do Dirigente maximo da
Unidade.

§ 42 O exercicio do teletrabalho podera ocorrer mediantg




autorizacao dos respectivos Dirigentes das Unidades e da Pré-Reitoria de
Gestao de Pessoas - Progep/RTR, conforme legislacao vigente.

§ 59 Caberd ao Dirigente da Unidade acompanhar os
indicadores de produtividade dos participantes no teletrabalho.

Art. 3° Cabe ao servidor providenciar as estruturas fisicas e
tecnolégicas necessarias, mediante a utiizacao de equipamento e
mobiliarios adequados e ergon6micos, assumindo, inclusive, os custos
referentes a conexao a internet, a energia elétrica e ao telefone, entre
outras despesas decorrentes do trabalho remoto.

Pardgrafo Unico. A seu critério e de acordo com a
disponibilidade, a Unidade pode providenciar integral ou parcialmente as
estruturas previstas no caput do art. 3°.

Art. 4° Sempre que houver necessidade de atualizacao de
software ou suporte técnico na estacao de trabalho modvel ou outros
equipamentos da Universidade que estiverem a disposicao do servidor,
diante da impossibiidade de atendimento remoto, cabe ao servidor
apresentar prontamente o equipamento a equipe responsavel pelo
atendimento na UFMS.

Art. 5° Poderao ser realizadas reunides por videoconferéncia.

§ 1° Fica recomendada a utilizacao, preferencialmente, da
ferramenta Google Meets, para a realzacao de reunides por
videoconferéncia.

§ 2° Para boa desenvoltura da videoconferéncia, antes de
comecar a falar sobre o trabalho é necessario realizar check-in,
assegurando-se do real contato com a equipe e dando a oportunidade para
gue cada um fale sobre como esta se sentindo ou qualquer outro assunto
pessoal.

Art. 6° A utiizacdo do WhatsApp é um canal eficiente de
comunicacao para discussao de projetos e tarefas.

Art. 7° Todas as ferramentas e recursos da Tecnologia da
Informacao e Comunicacao podem ser utilizados.

Art. 8° E permitido o trabalho totalmente remoto aos servidores
do grupo de risco e os demais relacionados.




respeitada a legislacao vigente, nos casos apontados na Instrucao
Normativa n? 109, de 29 de outubro de 2020, do Secretario de Gestao de
Desempenho de Pessoal da Secretaria Especial de Desburocratizacao, e
na Resolucao n? 71, CD/UFMS, de 21 de agosto de 2020, conforme segue:

| - com sessenta anos ou mais;

Il - com imunodeficiéncias ou com doencas preexistentes
cronicas ou graves, previstas na Portaria n? 2.789, de 14 de outubro 2020,
do Ministério da Saude;

[l - gestantes ou lactantes;

IV - responsaveis pelo cuidado de uma ou mais pessoas com
suspeita ou confirmacao de diagndstico de infeccao por Covid-19, desde
gue haja coabitacao;

V - com 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 relacionados
a Covid-19;

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

VII - que residam com pessoas nas situacdes listadas nos
incisos | a lll;

VIII - nos casos de suspeita ou confirmacao de Covid-19.

Art. 10. Poderd obter o beneficio do trabalho remoto, o servidor
gue se enquadrar em uma ou mais situacdes previstas no art. 99.

§ 12 A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas disponibilizard, via
Google Drive, a relacao dos servidores com idade de sessenta anos ou
acima, para consulta dos dirigentes das Unidades.

§ 29 O servidor portador de enfermidades listadas acima,
devera se autodeclarar com o preenchimento do formulario na forma do
Anexo I, e apresentar laudo médico constando o CID, mediante Processo
via SEI, devendo o laudo médico ser encaminhado a Diretoria de Atencao ao
Servidor da Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas - Dias/Progep, para parecer
meédico, que serd devolvido a Unidade para apreciacao do requerido.

§ 32 O servidor com suspeita ou confirmacao da Covid-19 ou
com sintomas gripais, podera requerer o exame na UFMS e permanecer em
trabalho remoto enquanto aguarda o resultado.

§ 42 Havendo a confirmacdao da Covid-19, deverd se
autodeclarar com o preenchimento do formulario na forma do Anexo lll, e

apresentar o resultado do exame realizado na UFMS ou laudo médico#~"

constando o CID, nao havendo a necessidade, nesse caso, de o laudo se
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encaminhado a Dias/Progep, para parecer médico.

§ 52 O servidor que coabite pessoas acima de 60 anos ou
pessoas com deficiéncia e integrantes do grupo de risco para a Covid-19
deverd preencher o formuldrio na forma do Anexo IV, e juntar cépia de
documento comprovando a idade do familiar e/ou laudo médico da
deficiéncia ou o grupo de risco pertencente, mediante Processo via SEl,
encaminhando o laudo médico para a Dias/Progep para parecer médico, que
sera devolvido a Unidade para apreciacao do requerido.

§ 62 A Prd-Reitoria de Gestao de Pessoas disponibilizard, via
Google Drive, a listagem de servidores com dependentes em idade escolar,
para consulta dos dirigentes das Unidades, cabendo ao servidor preencher
o formulario na forma do Anexo V a esta Instrucao Normativa.

Art. 11. O servidor que se enquadrar nas condicdes contidas
nos incisos | a VIl do art. 92, e que deseja exercer suas funcdes na forma
de trabalho presencial, poderd, por livre escolha, fazer essa opgcao mediante
assinatura da Declaracao constante no Anexo | a esta Instrucao Normativa.

Art. 12. Dentre as medidas de protecao a Comunidade
Universitaria, a Universidade disponibiliza a realizacao de testagem da Covid-
19 nos servidores em trabalho presencial ou remoto que estejam
apresentando sintomas.

Pardgrafo Unico. A testagem é realizada em parceria com os
laboratdrios de diagndstico da UFMS, mediante solicitacao especifica da
Unidade e sob coordenacao da Progep.

Art. 13. O Dirigente de cada Unidade podera estabelecer escala
diferenciada de trabalho de seus profissionais, observado o horério de
expediente administrativo de sua Unidade, bem como medidas de
distanciamento social, obedecendo a regra de 30 a 70% de ocupacao nas
edificacdes, de acordo com o Plano de Biosseguranca da UFMS.

Paragrafo Unico. Se houver necessidade, cada Unidade podera
adotar a redistribuicao fisica de forca de trabalho presencial, com o objetivo
de evitar a concentracao e a proximidade de pessoas no ambiente de
trabalho.

Art. 14. O servidor que estiver em regime de escala diferenciada
de trabalho devera observar uma rotina de limpeza do ambiente de trabalho
e dos equipamentos de uso individual sob sua responsabilidade, quando em
trabalho presencial.

Art. 15. Os servidores que estejam em trabalho presencial oug®™,

teletrabalho deverao registrar sua frequéncia diretamente pelo Passaporté




UFMS no Sistema Web de Registro Mensal de Ocorréncia (RMO),
dispensado o registro pelos equipamentos de leitura biométrica.

Art. 16. O servidor em trabalho remoto integral nao faz jus a
flexibilizacao da jornada de trabalho.

Art. 17. A remuneracao do servidor participante do plano de
trabalho nao sofre desconto correspondente ao auxilio-transporte, exceto
na hipdtese de comparecimento as dependéncias da Unidade para o
exercicio de suas atribuicdes.

Art. 18. Nao cabe acUmulo de banco de horas por servicos
realizados em trabalho remoto.

Art. 19. Fica vedado o pagamento de adicional por servico
extraordinario constante dos arts. 73 e 74 da Lei n? 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, e o adicional noturno de que trata o art. 75 da Lei n®
8.112, de 1990, aos servidores que executam suas atividades remotamente
ou que estejam afastados de suas atividades presenciais pela aplicacao do
disposto na Instrucao Normativa n? 19, de 12 de marco de 2020 - Sistema
de Pessoal Civil da Administracao Publica Federal (Sipec).

Paragrafo uUnico. O disposto no caput nao se aplica aos
servidores que exercem atividades nas areas de seguranca e saude, nos
termos do Decreto n? 10.282, de 20 de marco de 2020.

Art. 20. Fica autorizada a concessao de inclusao de adicional
laboral (insalubridade, periculosidade, radiacao ionizante e raios Xx ou
substancias radioativas) aos servidores da UFMS que estao trabalhando em
operacodes ou locais considerados insalubres no cenério da Covid-19.

Art. 21. Fica autorizada, de forma excepcional, a andlise
documental de Atestados Médicos pelo Médico Perito, sem a exigéncia do
comparecimento fisico na Universidade, salvo os casos em que houver
necessidade.

§ 19 Nas hipdéteses do previsto no caput deste artigo, o
servidor devera fazer requerimento on-line e anexar os documentos ou o
Atestado Médico, no formato digital, no formato digital, de acordo com as
informacoes divulgadas no portal da Progep.

§ 292 Os atestados serao homologados administrativamente e
deverao ser apresentados os originais, quando solicitado.

Art. 22. A prestagao de informacgao falsa dos participantes nag




diferentes modalidades de trabalho estd sujeita as sancdes penais e
administrativas previstas em Lei.

Art. 23. Os casos omissos serao resolvidos pela Pré-Reitoria de
Gestao de Pessoas.

Art. 24. Ficam revogadas:
| - a Instrucao Normativa n° 7, de 19 de marco de 2020;
Il - a Instrucao Normativa n® 9, de 13 de novembro de 2020.

Art. 25. Esta Instrucao Normativa entra em vigor em 1° de abril
de 2021.

LIVIA GAIGHER BOSIO CAMPELLO

ANEXO | - DECLARACAO DE OPCAO PARA O TRABALHO
PRESENCIAL DE SERVIDOR

(ANEXO A INSTRUCAO NORMATIVA N2 21 - PROGEP/UFMS, 1°
DE MARCO DE 2021)

Eu, , RG n2
, CPF n° , Mmatricula Siape n¢
, lotado no(a) , em razao de

enquadrar-me em grupo de risco devido a (descrever em qual(is) situacao
se enquadra), DECLARO ter pleno conhecimento da preservacao
permanente de grupos de risco, além das demais orientacdes emanadas
pela OMS, Ministério da Educacao, Governo do Estado de Mato Grosso do
Sul por meio da Secretaria Estadual de Saude, Secretaria Municipal de Saude
do municipio onde trabalho, da Instrucao Normativa n? 109, de 29 de
outubro de 2020, do Secretario de Gestao de Desempenho de Pessoal, e da
Instrucao Normativa n? 9 - Progep/UFMS, de 12 de novembro de 2020,
entretanto, opto, por mera liberalidade, sem qualquer interferéncia de minha
Chefia, sob a minha absoluta responsabilidade, a realizar minhas atividades
presencialmente,

comprometendo-me a cumprir rigorosamente as
determinacdes contidas nos Planos de Biosseguranca da UFMS e da (indicar
a Unidade de lotacao).

Local e data

Assinatura




ANEXO Il - AUTODECLARACAO DE SAUDE

(ANEXO A INSTRUCAO NORMATIVA Ne 21- PROGEP/UFMS, DE
12 DE MARCO DE 2021)

Eu, , RG ne
, CPF no° , Mmatricula Siape n?
, lotado no(a) , DECLARO, para fins

especificos de atendimento ao disposto na Resolucao n? 71, de 12 de
agosto de 2020, do Conselho Diretor, e na Instrucao Normativa n? 109, de
29 de outubro de 2020, do Secretario de Gestdao de Desempenho de
Pessoal, que conforme relacionado abaixo, me enquadro em situacao de
priorizacao para efeito de afastamento das atividades presenciais,
preferencialmente por trabalho remoto, em razao de possuir fator,
condicao ou situacao de risco para agravamento de Covid-19.

DECLARO, ainda, pelas mesmas razdes, que nao exercerei
nenhuma outra atividade remunerada em carater presencial durante esse
mesmo periodo. DECLARO, por fim, que estou ciente de que a prestacao de
informacdo falsa me sujeitard as sancdes penais, civeis e administrativas
previstas em Lei.

( ) cardiopatias graves ou descompensadas (insuficiéncia
cardiaca, infartados,

revascularizados, portadores de arritmias, hipertensao arterial
sistémica descompensada) e

miocardiopatias de diferentes etiologias (insuficiéncia cardiaca,
miocardiopatia isquémica)

( ) pneumopatias graves ou descompensados (dependentes de
oxigénio, asma

moderada/grave, DPOC)
() imunodepressao e imunossupressao

( ) doencas renais cronicas em estagio avancado (graus 3, 4 e
5)

( ) doencas cromossOmicas com estado de fragilidade
imunoldgica

( ) neoplasia maligna (exceto cancer nao melanético de pele)

( ) doencas hematoldgicas (incluindo anemia falciforme e
talassemia)

( ) gestantes e lactantes

, de de

Local e data

Assinatura




ANEXO IIl - AUTODECLARACAO DE CASO SUSPEITO DE COVID-
19/SINAIS OU SINTOMAS

GRIPAIS

(ANEXO A INSTRUCAO NORMATIVA N2 21- PROGEP/UFMS, 12
DE MARGCO DE 2021)

Eu, , RG ne
, CPF n° , Mmatricula Siape n2
, lotado no(a) , DECLARO, para fins

especificos de atendimento ao disposto na Resolucao n? 71, de 12 de
agosto de 2020, do Conselho Diretor, e na Instrucao Normativa n? 109, de
29 de outubro de 2020, do Secretario de Gestao de Desempenho de
Pessoal, que devo ser submetido a afastamento em razao de apresentar
sinais ou sintomas gripais, com data de inicio , estando
ciente que devo procurar atendimento de salde e retornar imediatamente

as atividades presenciais apdés o periodo de atestado determinado pelo
médico.

Declaro, por fim, que estou ciente de que a prestacao de
informacao falsa me sujeitara as sancdes penais, civeis e administrativas
previstas em lei.

Local e data

Assinatura

ANEXO IV - AUTODECLARACAO DE CUIDADO E COABITACAO
COM IDOSOS OU PESSOAS

COM DEFICIENCIA E INTEGRANTES DO GRUPO DE RISCO PARA
A COVID-19.

(ANEXO A INSTRUCAO NORMATIVA N2 21-PROGEP/UFMS, 12
DE MARGCO DE 2021)

Eu, , RG ne
, CPF n° , Mmatricula Siape n2
, lotado no(a) , DECLARO, para fins

especificos de atendimento ao disposto na Resolucao n? 71, de 12 de
agosto de 2020, do Conselho Diretor e na Instrucao Normativa n® 109, de
29 de outubro de 2020, do Secretario de Gestao de Desempenho de
Pessoal, que em razao de ter sob meu cuidado e coabitacao uma ou mais
pessoas com suspeita ou confirmacao de diagndstico de infeccao por

Covid-19, idoso, pessoa com deficiéncia ou integrante do grupo de r|sc

para a Covid-19, conforme quadro abaixo, devo ser submetido a |solament




por meio trabalho remoto com data de inicio , enquanto
perdurar o estado de emergéncia de saude publica de importancia
internacional decorrente do coronavirus.

DECLARO, também, que estou ciente de que a prestacao de
informacao falsa me sujeitara as sancdes penais, civeis e administrativas.

NOME CPF GRAU DE PARENTESCO
Indicar:

1 - idoso*

2 - deficiéncia**

3 - integrante de

grupo de risco**

*comprovar com documento
**comprovar com laudo médico

, de de

Local e data

assinatura
NOME DO EMITENTE

ANEXO V - AUTODECLARACAO DE FILHO(S) OU MENOR SOB
GUARDA EM IDADE ESCOLAR

(ANEXO A INSTRUCAO NORMATIVA N2 21 - PROGEP/UFMS, 12
DE MARCO DE 2021)

Eu, , RG ne
, CPF no° , Mmatricula Siape n?
, lotado no(a) , DECLARO, para fins

especificos de atendimento ao disposto na Resolucdao n? 71, de 12 de
agosto de 2020, do Conselho Diretor, e na Instrucao Normativa n? 109, de
29 de outubro de 2020, do Secretario de Gestao de Desempenho de
Pessoal, que tenho filho ou menor sob guarda em idade escolar ou inferior e
gue necessitam

da minha assisténcia, portanto, necessito ser submetido a
trabalho remoto com data de inicio em , € enquanto
vigorar a norma local, conforme o ato normativo , que
suspendeu as atividades escolares ou em creche, por motivos de forca
maior relacionadas ao Coronavirus.

DECLARO, ainda, pelas mesmas razdes, que nao exercerei

nenhuma outra atividade remunerada em carater presencial durante esse g,

periodo e que nao possuo conjuge, companheiro ou outro familiar adultgf
que comigo resida apto a prestar assisténcia aos meus filhos em idadg§l




escolar.

DECLARO, por fim, que estou ciente de que a prestacao de
informacdo falsa me sujeitard as sancdes penais, civeis e administrativas
previstas em lei.

Local e data

assinatura

Assinatura/padrasto/madrasta ou responsavel pela guarda

Informacodes adicionais:

Dados cbnjuge:

Nome Completo:

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

Dados do menor sob guarda (deve ser preenchido para cada
menor):

Nome Completo:

Idade:

Escola: () Publica () Privada
UF da Escola:

Cidade da Escola:

ANEXO VI - AUTODECLARACAO DE IDADE SUPERIOR A 60 ANOS
INSTRUCAO NORMATIVA N° 21 - PROGEP/UFMS , 12 DE MARCO DE 2021.

Eu, , RG ne
, CPF n° , Mmatricula Siape n?
, lotado no(a) , DECLARO, para fins

especificos de atendimento ao disposto na Resolucao n2 71, de 12 de
agosto de 2020, do Conselho Diretor e na Instrucao Normativa n® 109, de
29 de outubro de 2020, do Secretario de Gestao de Desempenho de
Pessoal, que possuo mais de 60 anos, conforme documento de
identificacao anexo, devendo ser submetido a isolamento por meio trabalho
remoto com data de inicio em , enquanto perdurar o estado
de emergéncia de saude publica de importancia internacional decorrente do
coronavirus.

—— —.—=, Documento assinado eletronicamente por Livia Gaigher




EII Bosio Campello, Pré-Reitor(a), em 01/03/2021, as
el 1’1" 17:44, conforme horario oficial de Mato Grosso do Sul, com

assinatura

eletrnica fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n2 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

et https://sei.ufms.br/sei/controlador_externo.php?

J -_ acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0,
= informando o cédigo verificador 2425104 e o cédigo CRC
%1= 524F12B8.

GABINETE DA PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Av Costa e Silva, s/n? - Cidade Universitaria
Fone:
CEP 79070-900 - Campo Grande - MS

Referéncia: Processo n? 23104.023651/2020-67 SEIn?2 2425104




