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O Boletim de Servico da Universidade Federal Fluminense é destinado a dar
publicidade aos atos e procedimentos formais da instituicao.

Referéncias:

Art. 37 da Constituicdao Federal da Republica Federativa do Brasil

A administragao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Lei n2 4.965, de 5 de maio de 1966.
Dispde sobre a publicacdo dos atos relativos aos servidores publicos e da outras
providéncias.

Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011

Regula o acesso a informacgdes previsto no inciso XXXIII do art. 52, no inciso Il do § 32
do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicao Federal; altera a Lei n2 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; revoga a Lei n2 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei
n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991 e da outras providéncias.

Norma de Servigo N2. 672, de 28 de fevereiro de 2019.

Transfere a competéncia administrativa e operacional do Boletim de Servico da
Universidade Federal Fluminense para a Superintendéncia de Documentacdo e da
outras providéncias.

Instrugdo de Servigo SDC N2. 01, de 27 de junho de 2019.
Estabelece procedimentos para publicacdo de matérias no Boletim de Servico.

O conteudo dos textos normativos publicados neste boletim é de responsabilidade das
respectivas areas produtoras dos documentos.
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Utilize o QR Code para acesso
ao site do Boletim de Servigo da UFF

Os atos administrativos constantes neste Boletim que ja tenham sido publicados no
Didrio Oficial da Unido — DOU estao divulgados apenas para fins informativos e nao
substituem as publica¢des anteriormente realizadas. Dessa forma, os efeitos legais dos
referidos atos permanecem vinculados a publicacdo realizada no DOU.
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INSTRUGAO DE SERVIGO PROGEPE N2 004, de 13 de margo de 2020

EMENTA: Regulamenta as rotinas dos
servidores e procedimentos internos na UFF
para adequacdao as  determinacgbes
referentes a emergéncia de saude publica
decorrente do coronavirus (COVID-19).

Considerando a pandemia mundial do coronavirus (COVID-19) e os recentes casos de infeccdo
no Brasil;

Considerando a obrigatoriedade do gestor de garantir o direito a vida dos servidores publicos e
demais empregados da institui¢do;

Considerando as orientagdes da Organizacdo Mundial da Saude — OMS, do Ministério da
Saude, do Ministério da Economia e do Ministério da Educacao;

Considerando a Lei n2 13.979, de 06 de fevereiro de 2020;

Considerando a Instrucdo Normativa n? 19 do Ministério da Economia, de 12 de margo de
2020;

Considerando a Instrugdo Normativa n? 20 do Ministério da Economia, de 13 de margo de
2020;

Considerando o Decreto n° 46.966 do Estado do Rio de Janeiro, de 11 de marg¢o de 2020, que
dispGe sobre as medidas para enfrentamento da emergéncia de saude publica de importancia
internacional decorrente do coronavirus;

Considerando o Decreto n° 46.970 do Estado do Rio de Janeiro, de 13 de margo de 2020, que
estabelece medidas temporarias de prevengao ao contdgio e de enfrentamento da propagacao
decorrente do novo coronavirus;

Considerando a Portaria n2 356/GM/MS, de 11 de marco de 2020;

Considerando o Oficio Circular SEI n° 825/2020 do Ministério da Economia, de 13 de marco de
2020;

Considerando os estudos desenvolvidos pelo Grupo de Trabalho criado através da Portaria n2
66.622 de 13 de marco de 2020;
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A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas — PROGEPE, no uso de suas atribuicOes estatutarias e
regimentais,

RESOLVE:

Regulamentar as rotinas de trabalho e os procedimentos administrativos no ambito da
Universidade Federal Fluminense — UFF para os préximos 30 (trinta) dias, prorrogaveis pelo
tempo que se fizer necessdrio, diante da obrigatoriedade de cumprimento das medidas de
prevencgado estabelecidas pelo Ministério da Saldde para enfretamento da emergéncia de saude
publica de dimensao mundial decorrente do coronavirus (COVID-19).

Art. 19. Esta Instrucdo Normativa estabelece orientagdes aos érgdos da Universidade Federal
Fluminense, quanto as medidas de protecdo para enfrentamento da emergéncia de saude
publica, nos termos da legislacdo vigente e das orienta¢des dos drgdos competentes.

Art. 22. O Grupo de Trabalho instituido pela Portaria n? 66.622 deverd organizar campanhas de
conscientizacdo dos riscos e das medidas de prevencao para enfrentamento da emergéncia de
saude publica decorrente do coronavirus (COVID-19), observadas as diretrizes e informagoes
do Ministério da Saude.

ROTINA DE TRABALHO DOS SERVIDORES

Art. 3°. Pelo periodo de vigéncia desta Instrucdo de Servico, o controle de frequéncia
biométrico de toda a Universidade estd substituido pelo controle de frequéncia em papel, que
devera ser preenchido diariamente pelo servidor no formulario indicado no Anexo |, conferido
pela chefia imediata e, ao fim do periodo, transferido para o sistema eletronico (Velti) pela
chefia responsavel pelo controle de frequéncia.

Art. 42, A critério da chefia imediata, os servidores deverao realizar o trabalho em regime de
turnos (manha e tarde), de modo a reduzir o nimero de servidores em um mesmo espacgo
fisico, mediante o registro da frequéncia no turno definido e a complementacdo da carga
horaria através de trabalho remoto.

§19 Na hipdtese dos turnos previstos no caput, a chefia imediata devera garantir o
funcionamento do setor em hordrio regular.

§22 A complementacdo da carga hordria deverad ser registrada no sistema eletrénico de
frequéncia do servidor com a justificativa "trabalho remoto" e o devido ajuste do hordrio de
trabalho.

Art. 52. Os servidores e estagidrios que realizarem viagens internacionais, a servico ou
privadas, deverdo executar suas atividades remotamente até o 72 (sétimo) dia, ainda que néo
apresentem sintomas associados ao coronavirus (COVID-19), conforme estabelecido pelo
Ministério da Saude, contados da data do seu retorno ao Pais, devendo comunicar
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imediatamente tal circunstancia a chefia imediata e enviar a respectiva comprovacao da
viagem.

§19. A documentacdo relativa a viagem devera ser remetida pela chefia a Pré-Reitoria
de Gestdo de Pessoas, através do e-mail secretaria.progepe@id.uff.br.

§29. Nas hipéteses do caput, no momento de inclusdo da frequéncia do servidor no
sistema de controle eletrénico (Velti), devera ser registrada a justificativa "trabalho remoto —
IS PROGEPE 004/2020", no periodo estabelecido, com o devido ajuste do horario de trabalho.

§39. A critério da chefia imediata, os servidores que, em razdo da natureza das
atividades desempenhadas, ndo puderem executar suas atribuicdes remotamente na forma do
caput, poderao ter sua frequéncia abonada.

Art. 62. Os servidores e estagidrios com doencas crénicas, ou cujos familiares que habitam na
mesma residéncia tenham doencas cronicas, gestantes e lactantes, ou com idade superior a 60
(sessenta) anos, podem, excepcionalmente e mediante autorizacdo da chefia imediata, ser
dispensados do controle de ponto e trabalhar de maneira remota pelo periodo de vigéncia
desta instrucdo de servico, desde que nao haja prejuizos as atividades desenvolvidas no setor,
resguardando o quantitativa minimo de servidores para garantir a manutencdo do
atendimento e a preservacdao do funcionamento do servicos considerados essenciais ou
estratégicos.

Art. 72. Os servidores e estagidrios que sejam responsaveis por criancas que ndo possuem
idade suficiente para ficar sozinhas em casa ou que ndo tenham a possibilidade de deixa-las
em outro ambiente de seguranca ou aos cuidados de um terceiro podem, excepcionalmente e
mediante autorizacdo da chefia imediata, ser dispensados do controle de ponto e trabalhar de
maneira remota enquanto durar a suspensao das atividades educacionais nas redes de ensino
publica e privada.

Art. 82. As reunides presenciais estdo restritas aquelas as quais os assuntos sejam estritamente
necessdrios, enquanto perdurar o estado de emergéncia de saude publica de importancia
internacional decorrente do coronavirus (COVID-19), devendo ser utilizadas alternativas de
teleconferéncia ou videoconferéncia, quando possivel.

Art. 92. Todo o trabalho remoto durante o periodo devera ser designado e supervisionado pela
chefia imediata, que assegurara sua realizagdo ao transferir e homologar o periodo de trabalho
remoto do servidor no sistema eletronico de frequéncia (Velti).

VIAGENS E EVENTOS
Art. 10. Novas viagens internacionais a servico estdo suspensas pelo periodo de 30 (trinta) dias

e novas viagens nacionais a servico estdo restritas aquelas estritamente necessarias, cuja
avaliacdo cabe a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas.
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Art. 11. Estdo suspensas as participacdes de servidores em treinamentos presenciais,
congressos e eventos, a trabalho, pelo periodo previsto no art. 10.

ATENDIMENTO AO PUBLICO

Art. 12. Nos locais onde o atendimento presencial ao publico possa ser substituido por meios
eletronicos de atendimento, a chefia imediata deverd disponibilizar canal eficaz de
comunicacdo com o publico interno e externo, como medida de reducdo da circulacdo de
pessoas nas dependéncias da UFF e restricdo do contato entre servidores e publico.

Art. 13. Estd suspenso, pelo periodo de 30 (trinta) dias, o acesso do publico externo as
bibliotecas, auditérios, cinema e teatro.

CASOS SUSPEITOS E PERICIAS

Art. 14. Nas hipdteses de casos suspeitos, provaveis e/ou confirmados de doenca pelo virus
COVID-19, os servidores/dependentes deverdo procurar assisténcia médica publica ou privada
e seguir as orientacdes da equipe de saude.

Art. 15. No caso de afastamento, a chefia imediata deve ser comunicada por e-mail e o
atestado médico deve ser encaminhado, também por e-mail, para o endereco eletrénico
atestadodesaude.dps@id.uff.br com data de até 5 dias contados da data da sua emissao.

Art. 16. O servidor com recomenda¢do médica de afastamento pelo COVID-19 ndo deve
comparecer a pericia para agendamento.

Art. 17. Se houver necessidade de atendimento médico pericial presencial, este serd agendado
pela equipe da Divisdo de Pericia em Saude, depois do periodo de seguranca de afastamento.

CONSIDERACOES FINAIS

Art. 18. A UFF notificard as empresas prestadoras de servicos com dedicacdo de mdo de obra,
para que, em todos os casos possiveis, atendam integralmente a presente instru¢do de servigo.

Art. 19. Os casos omissos ou controversos serdo dirimidos pela PROGEPE.

Art. 20. Esta Instrugdo de Servigo possui vigéncia de 30 (trinta) dias, prorrogaveis pelo tempo
gue se fizer necessario de acordo com as orienta¢bes da Autoridade Sanitaria.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.
DENISE APARECIDA DE MIRANDA ROSAS

PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS — PROGEPE
HAeHH#HH
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Folha de Ponto

Periodo: 16/03/2020 a 14/04/2020

Nomge:

Cargo:

STAPE:

Lotagio:

Dia

Entrada Intervalo
{inicio)

Intervalo (fim)

Saida Assinatura do
Servidor

Asginatura da
Chefia

16/03/20

17/03/20

18/03/20

19/03/20

20/03/20

21/03/20

22/03/20

23/03/20

2440320

25/03/20

26/03/20

27/03/20

28/03/20

29/03/20

30/03/20

31/03/.20

01704420
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31/03/20

01/04/20

02/04/20

03/04,/20

04/04/20

05/04/20

06/04/20

07/04/20

08/04/20

05/04/20

10/04/20

11/04/20

12/04/20

13/04/20

14/04/20
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Portaria N° 66.623 de 14 de marco de 2020

O REITOR da UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas

atribui¢des legais, estatutirias e regimentais, e
Considerando a Pandemia mundial do coronavirus (COVID-19);

Considerando a transmissio comunitaria do coronavirus (COVID-19) no estado

do Rio de Janeiro:

Considerando a necessidade de reduzir a disseminacdo do Coronavirus (COVID-
19);

RESOLVE:
Art. 1 - Adiar o inicio do semestre letivo pelo prazo de 7 (sete) dias,
compreendido no periodo de 16/03/2020 a 22/03/2020, podendo ser prorrogado de acordo

com as necessidades.

Art. 2 - Determinar que a PROGEPE oriente sobre o funcionamento das

atividades administrativas dos servidores.
Art. 3 - Deverdo ser preservados os servigos considerados essenciais.

Art. 4 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio no Boletim de

Servico desta Universidade.

Publique-se, registre-se € cumpra-se.
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