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INSTRUCAO NORMATIVA
REITORIA
INSTRUGCAO NORMATIVA N° 03, DE 27 DE ABRIL DE 2020

Estabelece orientacdes, critérios e procedimentos gerais a serem
observados pelas unidades integrantes do Instituto Federal de
Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Para (IFPA) relativos a
implementagcdo de Programa Experimental de Gestdo e
Acompanhamento das Atividades Remotas, enquanto durar a
Pandemia do COVID 19.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO
PARA, reconduzido através do Decreto Presidencial de 31 de julho de 2019, publicado no
D.O.U. de 1 de agosto de 2019, secao 2, pagina 1, no uso de suas atribuicdes legais e,
Considerando o disposto no § 6° do art. 6° do Decreto n® 1.590, de 1995, e a Instrucéo
Normativa n° 01, de 2018, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao/Secretaria de Gestdo de Pessoas;
Considerando a classificacdo de pandemia pela Organiza¢do Mundial de Saude (OMS) e a
instrugdo normativa n® 19, de 12 de margo de 2020 que estabelece orienta¢des quanto as
medidas de protecdo para enfrentamento da emergéncia de saude publica de importancia
internacional decorrente do coronavirus (COVID-19);
Considerando que desde o dia 19 de marco de 2020 a portaria 456/2020/GAB suspendeu as
atividades administrativas e académicas presenciais no IFPA, e orientou os servidores a
realizarem suas atividades de forma remota, inviabilizando a execuc¢éo das atividades previstas
no Plano Individual de Trabalho (PIT) dos docentes, impossibilitando o registro diario de
frequéncia na folha de ponto dos servidores;
Considerando que as medidas de prote¢éo para enfrentamento da emergéncia internacional de
salde publica decorrente do coronavirus (COVID-19) foram prorrogadas no IFPA por meio da
Portaria n°® 541/2020/GAB, mantendo a suspensao das atividades administrativas e académica
na forma presencial e orientando a ado¢éo do regime de jornada em trabalho remoto, seguem
as recomendacdes abaixo que poderdo ser reavaliadas continuamente.

Capitulo |
Dos objetivos do Programa Experimental de Gestdo e Acompanhamento das Atividades
Remotas

Art. 1° Estabelecer a implementacao de Programa Experimental de Gestdo e Acompanhamento
das Atividades Remotas, no qual os servidores publicos participantes ficam dispensados do
controle de frequéncia e adotam o relatério de acompanhamento das atividades remotas como
comprovacgao para resguardar aos servidores, enquanto durar a Pandemia do COVID 19.

Art. 2°. A iniciativa de implementacdo desse programa experimental de gestdo e
acompanhamento de atividades remotas visa garantir a salde dos servidores e o bom
funcionamento do 6rgdo enquanto durar a Pandemia do COVID 19.

Art. 3° Utilizar o resultado desse programa experimental como base para uma futura proposta
de criacéo e regulamentacdo do Trabalho Remoto no &mbito do IFPA.

Capitulo 1l

Das disposicbes gerais

Art. 4° O Programa Experimental de Gestdo e Acompanhamento das Atividades Remotas
podera ser implementado em qualquer setor das 19 unidades do IFPA, levando em
consideracdo o organograma atual da respectiva unidade.

Art. 5° Para os fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

1. Servidor publico: servidor ocupante de cargo efetivo regido pela Lei n® 8.112, de 1990, em
exercicio na unidade, submetido ao regime do programa de gestdo e acompanhamento das
atividades remotas, inclusive na fase experimental;

2. Chefe imediato: autoridade imediatamente superior ao servidor publico, com competéncia
relativa a gestao e a avaliacdo de resultados das atividades previstas no plano de trabalho do
respectivo setor;

3. Areas finalisticas e areas meio da Reitoria do IFPA: unidades competentes pela
implementacdo do Programa de Gestdo em experiéncia-piloto no periodo da Pandemia do
COVID 19;

4. Relatorio de acompanhamento das atividades remotas: documento elaborado pelo chefe
imediato que indica quais atividades foram efetivamente executadas semanalmente, sendo
possivel avaliar o desempenho dos servidores publicos participantes do respectivo setor
(Apéndice A);

Capitulo 111
Da implementagdo do programa experimental de gestdo e acompanhamento das atividades
remotas

Secdo |
Das atividades meio e fim da instituicdo

Art. 6° As unidades de Administracdo, de Planejamento e Desenvolvimento Institucional, de
Gesté@o de Pessoas, de Tecnologia da Informagdo, de Comunicacdo e de Gabinete séo
responsaveis pela gestédo das atividades meio da institui¢céo, portanto, devendo orientar quais
atividades remotas ou semipresenciais devem ser executadas e registradas durante o
programa de gestdo em experiéncia-piloto

Art. 7° As unidades de Ensino, de Pesquisa, Pés-graduacéo e Inovagédo e de Extensao sdo
responsaveis pela gestédo das atividades fim da institui¢do, portanto, devendo orientar quais
atividades remotas ou semipresenciais devem ser executadas e registradas durante o
programa de gestdo em experiéncia-piloto
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Secdo I
Dos prazos das atividades de trabalho remoto

Art. 8° Os relatérios de acompanhamento das atividades remotas devem ser elaborados pelo
chefe imediato de cada setor e encaminhado semanalmente por e-mail institucional todas as
segundas feiras subsequentes as atividades executadas para sua respectiva unidade superior
conforme organograma da unidade, devendo ser arquivado para acesso dos 6rgaos de
controle, quando necessario;

Art. 9° As atividades de trabalho remoto serdo executadas enquanto durar a Pandemia do
COVID 19, ou até qualquer disposi¢cao contraria da Administragédo publica.

Capitulo IV

Das atribuicdes e responsabilidades

Secdo |

AtribuicGes e responsabilidades do servidor publico participante

Art. 10. Compete ao servidor publico:

1. Atender as convocacg@es para reunides por conferéncia web;

2. Manter dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e ativos;

3. Consultar diariamente a sua caixa de e-mail institucional e demais sistemas especificos e
formas de comunicacgéo do 6rgdo ou entidade de exercicio;

4. Permanecer em disponibilidade constante para contato, nos horéarios de funcionamento
da unidade;

5. Manter o chefe imediato informado, de forma periédica e sempre que demandado, por
meio de e-mail institucional, acerca da evolucdo do trabalho, bem como indicar eventual
dificuldade, davida ou informacédo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

6. Comunicar ao chefe imediato por e-mail a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros
impedimentos para eventual adequacdo das metas de desempenho e prazos ou possivel
redistribui¢do do trabalho;

7. Comunicar ao chefe imediato por e-mail caso esteja com algum sintoma ou até mesmo
seja confirmada a contaminacédo pelo COVID19;

8. Zelar pelas informacdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas de segurang¢a da informacao e ado¢do de cautelas adicionais necessarias; e

9. Retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando
necessarios a realizacé@o das atividades remotas, observando os procedimentos relacionados a
seguranca da informagédo e a guarda documental, constantes de regulamentacdo prépria,
guando houver, e mediante termo de recebimento e responsabilidade do servidor.

Art. 11. Quando executar o programa de gestéo fora das dependéncias da unidade, cabera ao
servidor publico participante providenciar as estruturas fisica e tecnologica

necessarias, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobiliarios adequados e ergonémicos,
assumindo, inclusive, os custos referentes a conexao a internet, a energia elétrica e ao
telefone, entre outras despesas decorrentes.

§ 1° Sempre que houver necessidade de atualizacé@o de software ou suporte técnico na estacdo
de trabalho mdvel ou outros equipamentos do érgédo ou entidade que estiverem a disposi¢édo do
servidor publico participante de programa de gestéo, diante da impossibilidade de atendimento
remoto, caberd ao servidor publico apresentar prontamente o equipamento a equipe
responsavel pelo atendimento no seu 6rgdo ou entidade.

§ 2° A seu critério e de acordo com a disponibilidade, o chefe imediato na sua unidade podera
providenciar, integral ou parcialmente, as estruturas previstas no caput.

Secéo Il
AtribuicBes e responsabilidades do chefe imediato

Art. 12. Compete ao chefe imediato:

1. Acompanhar a qualidade e a adaptacdo dos servidores publicos ao programa
experimental de gestao;

2. Manter contato permanente com os servidores publicos participantes do programa
experimental de gestdo para repassar orientagdes;

3. Aferir o cumprimento das atividades ou metas estabelecidas;

4. Dar ciéncia ao seu chefe imediato sobre a evolugédo do programa de gestéo, dificuldades
encontradas e quaisquer outras situacdes ocorridas, para fins de consolidacao do relatério de
acompanhamento, quando necessario;

5. Registrar a evolucao das atividades do programa experimental de gestéo no relatério de
acompanhamento;

6. Informar a CAQV/DGP/Reitoria por e-mail institucional: cagv.dgp@ifpa.edu.br todos os
casos de sintomas ou de confirmacdo de COVID 19 de servidores lotados no seu setor;

7. Manter permanentemente no respectivo setor, os registros dos relatérios de
acompanhamento para possibilidade futura de atendimento aos érgaos de controle;

8. Caso o servidor ndo apresente nenhum resultado na semana, o chefe imediato deve
enviar até o 5° dia util do més subsequente, oficio informando a area de gestédo de pessoas da
sua respectiva unidade, para providéncias quanto a ocorréncia de falta, a fim de assegurar o
regular cumprimento do programa experimental de gestéo.

Capitulo V
Das disposic@es finais e transitorias

Art. 13. Os servidores que ja adotam os relatérios de gestdo e acompanhamento das atividades
remotas devem verificar se esta de acordo com esta Instru¢cdo Normativa e proceder ajustes,
quando necessario.
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Art. 14. O preenchimento do relatério de acompanhamento das atividades remotas, ndo se
sobrepde ao Plano Individual de Trabalho (PIT) que foi elaborado no inicio do semestre letivo
pelos docentes e que sera retomado apos o retorno das atividades académicas presenciais.

Art. 15. As orientagdes, critérios e procedimentos gerais que norteiam esta IN estdo previstas
na Instrugdo Normativa n® 01, de 2018, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao/Secretaria de Gestdo de Pessoas.

Art. 16 As dlvidas relacionadas a esta IN poderdo ser sanadas por meio do e-mail:
trabalhoremoto@ifpa.edu.br

Art. 17. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

REITOR DO IFPA

(*) Tendo em vista impossibilidade do Sistema Boletim de Servico
em anexar imagens, 0sS anexos, juntamente com a referida Instrucao
Normativa, foram encaminhados aos Diretores Gerais dos Campi do
IFPA.
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