INSTRUGCAO NORMATIVA N° XX, DE XX DE MARGO DE 2020

Regulamenta o trabalho remoto para
realizacdo das atividades no ambito do IFRS,
como forma de prevengdo ao contagio pelo
novo Coronavirus (COVID-19).

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO RIO GRANDE DO SUL - IFRS, no uso de suas atribuicbes legais, em
conformidade com a Lei 13.979, de 06 de fevereiro de 2020, Decreto 10.282, de 20 de
margo de 2020, Decreto n® 55.128, de 19 de margo de 2020, do Governo do Estado do
Rio Grande do Sul, Portaria n° 356/GM/MS, de 11 de marco de 2020, Portaria IFRS n°
288, de 19 de margo de 2020, Instrugdo Normativa ME n° 19, de 12 de margo de 2020,
alterada pelas Instrugbes Normativas n° 20 e 21/2020, Instrugdo Normativa ME n° 28,
de 26 de margo de 2020, e ainda:

CONSIDERANDO a classificagdo do coronavirus (COVID-19) como pandemia pela
Organizagcao Mundial de Saude (OMS);

CONSIDERANDO a necessidade de adogao de medidas profilaticas para redugéo de
risco de contaminagdo com o coronavirus (COVID-19);

CONSIDERANDO a necessidade de manutencao dos servicos no ambito do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul - IFRS, RESOLVE:

Art. 1° REGULAMENTAR o trabalho remoto para realizagdo de atividades no ambito
do IFRS, enquanto perdurar o estado de emergéncia de saude publica decorrente da
Covid-19.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Conforme estabelece o art. 4° | da Portaria IFRS n°® 288/2020, deverao
executar suas atividades de forma remota, enquanto perdurar o estado de emergéncia
mencionado no art. 1°, todos os servidores nao envolvidos na realizacio de atividades
consideradas essenciais que demandem presenca fisica na Instituicdo, observadas as
diretrizes, os termos e as condigdes estabelecidas nesta Instrugdo Normativa.

Art. 3° Nos termos do art. 4° VI da Portaria IFRS n° 288/2020, os servicos
considerados essenciais que requerem atividades presenciais sao os seguintes:

| - alimentacao e cuidado de animais e funcionamento da agroindustria, em campi que
0S possuam;

Il - servicos de vigilancia e/ou portaria.
Paragrafo Unico. Excepcionalmente, outras atividades consideradas essenciais pelo
art. 3° do Decreto 10.282/2020 poderdo demandar a presenca de servidores na

Instituicao.

Art. 4° Os horarios de funcionamento remoto deverao ser realizados de segunda a
sexta das 8h as 12h e das 13h as 17h, com intervalo para refeigao.



LUCAS: teve proposta na reunido de ontem com CIS e CPPD desse horario ser definido
POR SETOR, de acordo com suas caracteristicas, tornando mais flexivel e abrindo a
possibilidade para o turno da noite

ODAIR: coloca que é conforme a caracteristica de cada setor

Art. 5° Os servidores que se encontrem realizando trabalho remoto nos termos desta
Instrugcdo Normativa deverao:

| — estar a disposi¢cao da instituicdo durante o horario de funcionamento da unidade,
observada sua jornada de trabalho, cumprindo-lhe acessar o e-mail institucional,
acompanhar e observar todas as orientagdes oficiais emanadas pela Administracao;

Il — manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos dias Uteis
e horario de funcionamento da unidade;

Il — manter a chefia imediata sempre informada acerca da evolugcido do trabalho e de
eventuais dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;

IV — preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia
das normas internas de segurancga da informagao e da comunicagao;

V — excepcionalmente, atender as convocacgdes para comparecimento em sua unidade
de exercicio, nas situagdes em que houver necessidade da unidade ou interesse da
Administracao.

Art. 6° O descumprimento do disposto no artigo 4°, quando néo justificado, devera ser
comunicado pela chefia imediata, sujeitando o servidor a processo disciplinar ou ético,
nos termos da legislagdo e atos normativos aplicaveis aos servidores publicos
federais.

Art. 7° Durante o periodo de trabalho remoto, os servidores deverdo desempenhar as
atividades relacionadas as atribuicbes do seu cargo/unidade de exercicio, no horario
de funcionamento da mesma, excetuando-se casos excepcionais que serao avaliados
pelo gestor de cada unidade.

Art. 8° As atividades que exijam atendimentos aos usuarios deverao ser realizadas por
meio eletronico.

Paragrafo unico. Cabe a cada Campus e a Reitoria realizarem ampla divulgacao das
formas de atendimento eletrénica @ Comunidade Académica com a lista de e-mail’s de
encaminhamento de demandas aos setores.

Art. 9° O regime de trabalho remoto sera objeto de registro em formulario préprio, o
qual devera conter:

| — plano de trabalho remoto, o qual devera contemplar as atividades a serem
desenvolvidas pelo servidor;

Il — manifestagdo da chefia imediata.
Art. 10 Os servidores em trabalho remoto realizardo o registro de frequéncia no

SIGRH por meio de cadastro de ocorréncia de “trabalho remoto” enquanto perdurar a
suspensao das atividades presenciais no IFRS.



Paragrafo unico. O tutorial de preenchimento do SIGRH sera disponibilizado pela
Diretoria de Gestao de Pessoas do IFRS.

Art. 11 Em razao do carater excepcional empregado, de ordem publica, a execugao do
trabalho remoto ocorrera sem prejuizo da remuneracdo dos servidores, enquanto
perdurar a suspensdo das atividades presenciais no IFRS, com vistas a dar
continuidade a efetiva prestacéo de servigos.

Art. 12 Durante o periodo de atuagao em regime de trabalho remoto, em conformidade
com a Instrucdo Normativa do Ministério da Economia n° 28/2020, fica vedada a
concessao de:

I. auxilio-transporte;

Il. adicional de servigo extraordinario;

lll. adicional noturno;

IV. cancelamento, prorrogacao ou alteragdo dos periodos de férias;
V. adicionais ocupacionais;

VI. reversao de jornada reduzida, requerida nos termos do art. 5° da Medida Proviséria
n°® 2.174-28, de 24 de agosto de 2001, e do art. 20 da Instrugdo Normativa n° 2, de 12
de setembro de 2018.

§1° Nao se aplica a vedacgao prevista neste artigo aos servidores que se encontrem
realizando atividades presenciais consideradas essenciais, nos termos do art. 3° da
presente normativa.

§2° O cancelamento, a prorrogacdo ou a alteracdo dos periodos de férias ja
programadas podera ser realizado mediante autorizagdo justificada de uma das
seguintes autoridades:

l. Diretores-gerais;
Il Pro-reitores;
Il Reitor.

DO PLANO DE TRABALHO REMOTO PARA SERVIDORES DOCENTES

Art. 13 Sem prejuizo das atividades designadas ao servidor docente por sua chefia
imediata, s&o atividades recomendadas para o plano de trabalho remoto, no escopo
do que prevé a Resolugdo CONSUP n° 082/2011, e segundo a atual demanda
institucional:

I.  Disponibilizacao aos estudantes de conteludos em formato digital relacionados
aos componentes curriculares dos cursos, utilizando recursos pedagogicos
diversos, através do ambiente virtual Moodle ou do SIGAA;

Il Atendimento remoto aos estudantes, em horario determinado e tornado publico
no site institucional, correspondendo a, no minimo, 4h semanais;



.  Realizagdo de capacitagbes, no limite de 40% da carga horaria semanal,
preferencialmente relacionadas a educagao a distdncia e ofertadas na
instituicdo (https://ifrs.edu.br/ensino/ead/cursosead/), incluindo estudos em
nivel de pés-graduacéo stricto sensu;

IV. Desenvolvimento de cursos para a educagdo a distdncia e producido de
materiais didaticos digitais, na area de atuagado do servidor, preferencialmente
relacionados a componentes curriculares constantes em seus encargos no
semestre;

V. Projetos de extensdo, pesquisa e inovacido que podem ser realizados de forma
remota, voltados para o atendimento a comunidade, em temas relacionados a
saude da populagao e prevencgao ao COVID-19;

VI.  Atividades previstas nos projetos de ensino, extensdo, pesquisa e inovagdo em
vigéncia, que podem ser realizados de forma remota;

VII.  Acessibilizagdo de materiais didaticos digitais desenvolvidos, para pessoas
com deficiéncia;
VIIl.  Elaboragao de projetos de ensino, extensao, pesquisa e inovagao focados em

estudantes com baixo rendimento escolar, a ser desenvolvido no retorno as
atividades presenciais;

IX. Elaboracdo de publicacido académica e técnica, preferencialmente na area de
atuacao do servidor;

X. Elaboragdo de projetos de ensino, extensdo, pesquisa e inovacao, a serem
desenvolvido no retorno as atividades presenciais;

XI. Participacao em Comissdes, Comités e Colegiados, de forma remota, e demais
atividades administrativas para as quais for designado;
XIl.  Participagdo, de forma remota, em grupos de pesquisa cadastrados no
Diretério de Grupos de Pesquisa do CNPq;
XIll.  Outras atividades como a emissdo de pareceres de projetos e trabalhos de

ensino, extensao, pesquisa e inovacao.

XIV. Sugestdo colegas: Acrescentar: Desenvolvimento de atividades burocraticas e
administrativas relacionadas a docéncia (preenchimento do SIA/SIGAA,; revisédo de
planos de ensino; elaboragéo de planilhas para notas dos alunos; criacédo de email
das turmas, etc...)

XV.  Também acrescentaria: Reviséo e elaboragdo de materiais didatico-pedagdgicos a
serem utilizados em aula no retorno (planejamento docente, leituras);

XVI. Desenvolvimento de cursos para a educacéao a distancia e producao de materiais
didaticos digitais (Patricia)

§ 1° As atividades descritas nos itens | a IV deste artigo tem como objetivo a
promoc¢do de estudos no contexto de isolamento domiciliar, de modo a antecipar
conteldos dos componentes curriculares e inibir o abandono escolar durante este
periodo de suspensdo das atividades letivas.

§ 2° As atividades previstas neste artigo ndo poderdo, sob nenhum efeito, serem
consideradas no computo de dias letivos ou cargas horarias dos cursos.

Art. 14 Devera ser destinado, no minimo, 50% da carga horaria semanal do plano de
trabalho remoto docente ao cumprimento dos itens | a IV elencados no Art 13.

DO PLANO TRABALHO REMOTO PARA SERVIDORES TECNICOS-
ADMINISTRATIVOS

Art. 15 O plano de trabalho remoto dos servidores técnicos administrativos deve
contemplar as atribuicbes inerentes ao cargo e regularmente desenvolvidas pelo
servidor, passiveis de serem realizadas de forma remota.


https://ifrs.edu.br/ensino/ead/cursosead/

Art. 16 Na impossibilidade de realizacdo em sua totalidade das atividades
regularmente atribuidas ao servidor de forma remota, a carga horaria semanal devera
ser complementada com a realizagdo de:

I. capacitaces relacionadas a sua area de atuagao;

Il. Atividades previstas nos projetos de ensino, extensdo, pesquisa e inovagao em
vigéncia, que podem ser realizados de forma remota;

lll. Projetos de extensdo, pesquisa e inovagdo que podem ser realizados de forma
remota, voltados para o atendimento a comunidade, em temas relacionados a saude
da populagao e prevencédo ao COVID-19;

IV. Acessibilizacdo de materiais didaticos digitais desenvolvidos, para pessoas com
deficiéncia;

V. Elaboragdo de projetos de ensino, extensdo, pesquisa e inovagdo focados em
estudantes com baixo rendimento escolar e/ou infrequéncia, a ser desenvolvido no
retorno as atividades presenciais;

VI. Elaboracdo de publicacdo académica e técnica, preferencialmente na area de
atuacao do servidor;

VII. Elaboragdo de projetos de ensino, extens&o, pesquisa e inovagdo, a serem
desenvolvido no retorno as atividades presenciais;

VIII. Participagdo em Comissdes, Comités e Colegiados, de forma remota, e demais
atividades administrativas para as quais for designado;

IX. Participacdo, de forma remota, em grupos de pesquisa cadastrados no Diretério de
Grupos de Pesquisa do CNPq;

X. Outras atividades como a emissao de pareceres de projetos e trabalhos de ensino,
extensdo, pesquisa e inovacgao.

PROCEDIMENTOS E FLUXO DO RELATORIO DO TRABALHO REMOTO

Art. 17 O plano de trabalho dos servidores devera ser elaborado entre a chefia
imediata e o servidor, no prazo de 15 dias, através de comunicacio a ser realizada
pelo e-mail institucional.

Paragrafo unico. As atividades a serem realizadas no periodo de suspensdo das
atividades presenciais deverdo ser periodicamente avaliadas, podendo ser revistas e
ajustadas conforme a possibilidade de execugéo e a necessidade institucional.

Art. 18 As atividades previstas e realizadas no plano de trabalho remoto serao
registradas conforme os anexos | e |l desta instrugdo normativa.

Art. 19 Os servidores ao término da suspensao das atividades presenciais deverdo em
até 15 dias:

I. providenciar copia fisica do plano de trabalho remoto com a assinatura da chefia
imediata;



Il. realizar a entrega do plano de trabalho remoto na Gestdo de Pessoas de sua
unidade.

Art. 20 A Gestao de Pessoas de cada unidade, encerrado o prazo de entrega do plano
de trabalho remoto dos servidores, devera em até 15 dias realizar a abertura de
processo contendo:

I. lista dos servidores em exercicio no periodo de suspensdo das atividades
presenciais;

Il. planos de trabalho remoto dos servidores em ordem alfabética.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 Esta Instrucdo Normativa vigorara enquanto perdurar o estado de emergéncia
de saude publica de importancia internacional decorrente do coronavirus (COVID-19),

nos termos do art. 1°, §2°, da Lei n® 13.979, de 6 de fevereiro de 2020.

Art. 22 Os casos omissos e situagdes excepcionais serdo submetidas a apreciacado da
Diretoria de Gestao de Pessoas.

Art. 23 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo, podendo
ser revogada a qualquer tempo.

JULIO XANDRO HECK

Reitor do IFRS



ANEXO | - PLANO LABORAL DE ATIVIDADES REMOTAS - TAE

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

NOME:

UNIDADE DE LOTACAO: FUNCAO:
SETOR DE EXERCICIO:

TELEFONE: ( ) E-MAIL:

CHEFIA IMEDIATA: E-

MAIL:

PERIODO DAS ATIVIDADES:

/

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O PERIODO DESCRIGAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS

ASSINATURA DO SERVIDOR ASSINATURA E ANUENCIA DA CHEFIA IMEDIATA




ANEXO Il - FORMULARIO DE TRABALHO REMOTO - DOCENTE

Observar o Formulario Resolugdo CONSUP n° 82/2011



