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Instrucdo Normativa 19/2020 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, DE 13 de mar ¢o de 2020.

Estabelece orientacGes as unidades do IF Baiano, quanto as
medidas de protecdo para o enfrentamento da emergéncia de
saude publica de importancia internacional, decorrente do

coronavirus (COVID-19).

PUBLICAGCAO CONSOLIDADA DA IN n° 19, DE 13 DE MARGO DE 2020.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO, no uso das suas
atribuicdes delegadas pelo Decreto de 25/04/2018, publicado no DOU de 26/04/2018, Se¢do 2, pagina 01, e
de acordo com as disposi¢des contidas na Lei n2 11.892, de 29/12/2008, e na Lei n2 8.112/1990, RESOLVE:

Objeto e ambito de aplicagao

Art. 12 Editar esta Instrucdo Normativa que estabelece orientagbes as unidades do IF Baiano, quanto as
medidas de protecio para o enfrentamento da emergéncia de saldde publica de importancia
internacional decorrente do coronavirus (COVID-19), buscando preservar a seguranca e saude de sua

comunidade.

Medidas de prevengao

Art. 22 Os Campi e Reitoria do IF Baiano deverao organizar campanhas de conscientizagao dos riscos e das
medidas de prevengao para o enfrentamento da emergéncia de saude publica de importancia internacional
decorrente do coronavirus (COVID-19), observadas as informagGes e diretrizes estabelecidas pelo Ministério

da Saude.

Art. 32 Os Campi e a Reitoria deverao designar um Comité de Acompanhamento da Ameaga do Coronavirus
no IF Baiano, preferencialmente composto por servidores da area de saude e integrantes da gestdo, para
avaliar os impactos decorrentes da emergéncia de saude publica do coronavirus e sugerir aos gestores

maximos de cada unidade medidas de rotina necessarias para o enfrentamento da referida emergéncia.

§12 Para a composicdo e o funcionamento do Comité, previsto no caput, deverd ser observado o Decreto n°

9.759, de 11 de abril de 2019.

§22 O comité previsto no caput devera ser designado em até 48 horas, apos a publicacdo dessa Instrugdo.

Viagens nacionais e internacionais

Art. 42 As unidades integrantes do IF Baiano deverdo suspender a realizagdo de viagens nacionais e

internacionais a servigo enquanto perdurar o estado de emergéncia de saude publica de importancia



internacional decorrente do coronavirus (COVID-19).

Art. 52 Os servidores que realizaram viagens nacionais e internacionais, a servico ou privadas, e

apresentarem sintomas associados ao coronavirus (COVID-19), conforme estabelecido pelo Ministério da

Saude, deverdo executar suas atividades remotamente até o décimo quarto dia contado da data do seu

retorno ao Domicilio/Pais.

8§12 Na hipdtese do caput, deverd ser registrado na frequéncia do servidor o cddigo correspondente a

"Atividade Remota — Pandemia COVID-19” (Modificado pela IN IF Baiano n° 20, de 20 de margo de 2020).

§22 A critério da chefia imediata, os servidores que, em razdo da natureza das atividades desempenhadas,

nao puderem executar suas atribuigdes remotamente na forma do caput, poderao ter sua frequéncia abonada.

Eventos e reunides

Art. 62 As unidades integrantes do IF Baiano deverdo suspender a realizagdo de eventos e reuniGes
presenciais enquanto perdurar o estado de emergéncia de saude publica de importancia internacional

decorrente do coronavirus (COVID-19).

Paragrafo Unico. Para cumprimento do disposto no caput, a unidade avaliara a possibilidade de realizacdo do

evento, ou da reunido, por meio de videoconferéncia ou de outro meio eletronico.

Atestados em formato digital

Art. 72 A Diretoria de Gestdo de Pessoas e os Nucleos de Gestdo de Pessoas dos Campi poderdo receber, no
formato digital, atestados de afastamentos gerados por motivo de saide enquanto perdurar o estado de

emergéncia de satde publica de importancia internacional decorrente do coronavirus (COVID-19).

§12 O servidor devera encaminhar o atestado de afastamento em formato digital no prazo de até cinco dias

contados da data da sua emissao.

§22 Ficam estabelecidos os e-mails nups@reitoria.i6aiano.edu.br e os de cada Nucleo de Gestdo de Pessoas

dos Campi como canais oficiais de comunicagdo para o recebimento dos atestados de que trata o caput,

resguardado o direito ao sigilo das informagdes pessoais.

§32 O atestado de afastamento original devera ser apresentado pelo servidor no momento da pericia oficial

ou quando solicitado pelo dirigente de gestdo de pessoas do IF Baiano.

Servidores Terceirizados

Art. 82 As unidades do IF Baiano deverdo notificar as prestadoras de servigos terceirizados quanto a
necessidade de afastamento de servidores que apresentarem sintomas associados ao coronavirus (COVID-
19), conforme estabelecido pelo Ministério da Saude, e a sua respectiva substituicdo até a possibilidade de

retorno do titular.

Atividades Administrativas e Académicas

Art. 92 As unidades integrantes do IF Baiano, considerando as suas especificidades, poderdo ter suas
atividades suspensas para adogao de medidas de prote¢do ao enfrentamento da emergéncia de satde

publica de importancia internacional decorrente do coronavirus.

§12. No caso de suspensdo de atividades, conforme previsto no caput, a unidade devera assegurar os



servigos essenciais, cuja delimitacdo ficara a critério do dirigente maximo da unidade.

§22 Havendo necessidade de suspensdo das atividades, o dirigente maximo da unidade devera submeter
solicitagdo ao Reitor com a devida justificativa e considerando a recomenda¢cdao do Comité Local de

Acompanhamento da Ameaga do Coronavirus no IF Baiano.

Art. 92 A - Para os efeitos desta portaria considera-se: (Incluido pela IN IF Baiano n° 20, de 20 de marco de
2020)

| - atividade: conjunto de ag¢Oes especificas a serem realizadas, geralmente de forma individual e

supervisionada pelo chefe imediato, para atendimento de projetos e processos de trabalho institucionais;

Il - atividades remotas: atividade ou conjunto de atividades realizadas fora das dependéncias Hsicas do
orgao;

Il - dirigente maximo: titular de cargo de reitor e diretor-geral de campus.

Art. 92 B — Instituir o regime de jornada em trabalho remoto no dmbito do IF Baiano, com base na Instrugao
Normativa SGP n2 19/2020, modificada pela Instru¢do Normativa SGP n2 21/2020, sempre que for possivel a
sua realizagdao fora das dependéncias da Unidade, mediante o uso de equipamentos e tecnologias que
permitam a plena execugdo das atribuicdes remotamente, enquanto perdurar o estado de emergéncia de
saude publica de importancia internacional decorrente do coronavirus (COVID-19). (Incluido pela IN IF
Baiano n° 20, de 20 de margo de 2020)

§12 Deverao obrigatoriamente executar suas atividades remotamente enquanto perdurar o estado de
emergéncia de satde publica de importancia internacional decorrente do coronavirus (COVID-19):

| - os servidores (as):

a) com sessenta anos ou mais;

b) imunodeficientes ou com doencas preexistentes crdnicas ou graves; (Modificado pela IN IF Baiano n°® 22, de
05 de abril de 2020)

c) responsaveis pelo cuidado de uma ou mais pessoas com suspeita ou confirmagdo de diagndstico de
infecg¢do por COVID-19, desde que haja coabitagao;

d) gestantes ou lactantes;

e) que tenham 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 for¢ca maior
relacionadas ao Coronavirus (COVID-19);

f) que retornarem de outros estados e/ou paises, no periodo de quarentena, de acordo com protocolo do
Ministério da Saude;

g) que desenvolvam na totalidade ou percentual as atividades consideradas essenciais que ndo se
caracterizem como atendimento ao publico, nos termos da alinea “b” do inciso | do art. 62 A - da Instrugdao
Normativa SGP n2 19/2020, modificada pela Instru¢io Normativa SGP n2 21/2020

h) que apresentem sinais e sintomas gripais, enquanto perdurar essa condi¢do. (Incluido pela IN IF Baiano n°
22, de 05 de abril de 2020)

§22. As condigGes de que tratam as alineas “b”, "c", “e”, “h” do §12 ocorrerdo mediante auto declaragdo, na
forma dos Anexos |, Il, lll e VI respectivamente, encaminhada por e-mail institucional da chefia mediata.
(Modificado pela IN IF Baiano n° 22, de 05 de abril de 2020)

§32 A autorizagdo para atuacdo do(a) servidor(a) em regime de jornada em trabalho remoto tera carater
precdrio, provisério e periddico, podendo ser revogada a qualquer tempo.

§42 A prestacdo de informagdo falsa sujeitara o servidor as sang6es penais e administrativas previstas em Lei.

Art. 92 C - O registro das atividades remotas administrativas e de gestdo devem ser acordadas
individualmente entre o servidor e a chefia imediata, observando-se as seguintes recomendagoes: (Incluido
pela IN IF Baiano n° 20, de 20 de margo de 2020)

| - as atividades deverdo ser pactuadas e relatadas quinzenalmente através de formularios préprios (Modelo



SUAP) e apresentados a Chefia imediata através do SUAP, conforme procedimento previsto no Anexo VII
desta Instrugdo Normativa. As chefias imediatas monitorardo o correto uso da ferramenta digital e o
cumprimento das atividades, o que subsidiara a homologagdo da folha de ponto. Os registros nos formulario
de pactuacdo de atividades remotas e no relatério quinzenal de atividades remotas devem ser realizados de
modo que seja possivel identificar, em casos de possivel auditoria por 6rgaos de controle externos e internos,
as atividades atribuidas e desenvolvidas pelos servidores. (Modificado pela IN IF Baiano n° 36, de 12 de agosto
de 2020) / (Retificado pela IN IF Baiano n° 37, de 14 de agosto de 2020)

Il - recomenda-se que a comunica¢do didria entre servidores e chefias seja realizada por meio do e-mail
institucional, visando o registro das comunicagoes;

Il - o planejamento e o acompanhamento das atividades administrativas e de gestao serdo realizados
preferencialmente por meio de reunides virtuais, em horario definido em conjunto entre os servidores e as
respectivas chefias imediatas sempre que for necessario.

IV - recomenda-se que para a realizacido de reunides que demandem a comunicac¢io por audio/video, seja
utilizado sala de webconferéncia.

Art. 92 D - Quanto as atividades essenciais que necessitem de atuagao presencial dos servidores, as Unidades
do IF Baiano deverdao permanecer em funcionamento, em sistema de turnos alternados de revezamento e
jornada diaria de turno continuo, conforme disposto no art. 62-A da Instru¢do Normativa SGP n2 19/2020,
modificada pela Instru¢gdo Normativa SGP n2 21/2020. (Incluido pela IN IF Baiano n° 20, de 20 de marco de
2020)

§ 12 A critério do(a) Reitor(a), para a Reitoria, e do(a) Diretor(a) Geral, para os campi, poderdo ser
implantadas escalas, enquanto perdurar o estado de emergéncia de saude publica de importancia
internacional decorrente do coronavirus (COVID-19), sendo evitada a aglomeragdo de pessoas e assegurada a
preservagao das atividades essenciais que necessitem de atuagdo presencial dos servidores.

§ 22 Todos os servidores que residirem fora da cidade sede da Reitoria e dos campi do IF Baiano, poderdo ser
liberados das atividades presenciais, enquanto perdurar o estado de emergéncia de satide publica de
importancia nacional decorrente do coronavirus (COVID-19).

Art. 92 E - E de responsabilidade do dirigente maximo da Unidade, em conjunto com chefias imediatas, o
planejamento, a coordenacdo e o controle das atividades remotas. (Incluido pela IN IF Baiano n° 20, de 20 de
margo de 2020)

Art. 92 F - Deverao ser adotadas as providéncias do Art. 92 C desta Portaria para o estagiario em estagio
remunerado no ambito do IF Baiano. (Incluido pela IN IF Baiano n° 20, de 20 de margo de 2020)

Art.92 G - E de responsabilidade dos servidores e estagiarios: (Incluido pela IN IF Baiano n° 20, de 20 de
margo de 2020)

| - estar
comunicag

a disposicdo da instituicdo nos hordarios habituais de trabalho ou estagio para facilitar a
a0;
Il - submeter-se a acompanhamento periddico para apresentac¢do de resultados parciais e finais;

Il - manter telefone de contato atualizado e alvo, de forma a garantir a comunicagdo imediata com o IF
Baiano;

IV - estar disponivel para comparecimento a unidade de exercicio, em caso de prévia convocagdo;

V - manter-se conectado ao e-mail institucional e acessa-lo periodicamente para garantirr a efetiva
comunicagdo com o IF Baiano;

VI - acessar diariamente os sistemas eletronicos utilizados pelo IF Baiano (SUAP) para o desenvolvimento de
suas atividades;

VIl - dar ciéncia a chefia imediata sobre o andamento dos trabalhos e apontar eventual dificuldade, duvida
ou informagdo que possam atrasar ou prejudicar o cumprimento das atividades sob sua responsabilidade;

VIl - dar ciéncia a chefia imediata sobre as ocorréncias de licenga para tratamento da prdpria saude e
ocorréncias de férias; e

IX - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota.

Art. 92 H - As solicitagées de suporte técnico aos sistemas institucionais deverao ser realizadas por meio da



central de servigos do https://suap.ifbaiano.edu.br (Incluido pela IN IF Baiano n° 20, de 20 de margo de
2020)

Art. 92 | - Na folha de ponto do servidor devera ser registrada a ocorréncia “Atividade Remota — Pandemia
COVID-19”, conforme Instru¢do Normativa SGP n2 21, de 16 de margo de 2020. (Incluido pela IN IF Baiano n°
20, de 20 de margo de 2020)

Paragrafo unico. Excepcionalmente, as folhas de ponto dos meses em que perdurar o estado de emergéncia
de saude publica de importancia nacional decorrente do coronavirus (COVID-19) deverdo ser entregues a
unidade de gestdo de pessoas onde o servidor esta lotado até o quinto dia util do més subsequente,
ao retorno das atividades presenciais em todo o Instituto. (Modificado pela IN IF Baiano n°® 24, de 16 de abril
de 2020)

Art. 92 J - Devem ser asseguradas as seguintes medidas para a manuten¢ao da qualidade do atendimento ao
publico: (Incluido pela IN IF Baiano n° 20, de 20 de margo de 2020)

| — promover a ampla divulga¢do dos e-mails institucionais dos setores, sobretudo os que desenvolvem
atividades consideradas essenciais, inclusive no e-mail dos servidores;

Il — reforcar a comunidade que os canais de transparéncia (Ouvidoria e E-Sic) estdo disponiveis no Portal
Institucional, no link “Acesso a Informagdo”;

Il - orientar e subsidiar com informagdes os servidores terceirizados que permanecerdo atuando na
recepgdo/vigilancia das unidades, para direcionar corretamente as demandas aos setores competentes.

Art. 92 K - Fica suspensa, por cento e vinte dias, a exigéncia de recadastramento anual de aposentados,
pensionistas do IF Baiano. (Incluido pela IN IF Baiano n° 20, de 20 de marco de 2020)

§ 12 A suspensdo de que trata o caput ndo afeta a percepgdo de proventos ou pensées pelos beneficiarios.

§ 22 O disposto no caput ndo se aplica ao recadastramento de aposentado, pensionista cujo pagamento do
beneficio esteja suspenso na data de publicagdo desta Instrugdo Normava, devendo o interessado entrar em
contato com a Unidade de Gestdo de Pessoas do Instituto.

Art. 92 L - Durante o periodo de que trata o art. 92 k, fica suspensa a realizagdo de visitas técnicas para fins
de comprovagdo de vida. (Incluido pela IN IF Baiano n° 20, de 20 de margo de 2020)

Disposigoes finais

Art. 92-M. Podera ter a frequéncia abonada o servidor que, embora enquadrado nas hipéteses dos artigos 52,
92-B e 92-D, em razdo da natureza das atividades desempenhadas ndo puder executar suas atribuicoes
remotamente. (Incluido pela IN IF Baiano n° 22, de 05 de abril de 2020)

Paragrafo Unico. Cabe a chefia imediata do servidor avaliar a incompatibilidade entre a natureza das
atividades por ele desempenhadas e o regime de trabalho remoto.

Art. 10 Cabera aos dirigentes maximos das unidades do IF Baiano assegurarem a preservagio e
funcionamento das atividades administrativas e dos servicos considerados essenciais ou estratégicos,
utilizando com razoabilidade os instrumentos previstos nos art. 92-B e art. 92-C, a fim de assegurar a

continuidade da prestagao do servigo publico. (Modificado pela IN IF Baiano n°® 20, de 20 de marco de 2020)

Art. 10-A. O Dirigente de Gestdo de Pessoas do IF Baiano devera consolidar formularios periédicos com
informagOes acerca do cumprimento pelos Campi e Reitoria do disposto nesta Instrugdo Normativa, bem
como de informacgGes adicionais relevantes para o enfrentamento da emergéncia de saude publica de
importancia internacional decorrente do Coronavirus (COVID-19). (Incluido pela IN IF Baiano n° 22, de 05 de

abril de 2020)

Art. 11 Esta Instru¢ao Normativa vigorara enquanto perdurar o estado de emergéncia de saude publica de

importancia internacional decorrente do coronavirus (COVID-19).



ANEXO |
(Modificado pela IN IF Baiano n° 36, de 12 de agosto de 2020)

AUTODECLARACAO DE SAUDE Eu,

)

RG n@ , CPF n? declaro para fins

especificos de atendimento ao disposto na Instrucdo Normativa n? 19, de 12 de margo
de 2020, que de-vo ser submetido a isolamento por meio trabalho remoto em razdo de
doenca preexistente cronica ou grave ou de imunodeficiéncia, com data de inicio

, e enquanto perdurar o estado de emergéncia de saude publica de

importancia internacional decorrente do coronavirus, Declaro, ainda, pelas mesmas
razdes, que ndo exercerei nenhuma outra atividade remunerada em carater presencial
durante esse mesmo periodo. Declaro, por fim, que estou ciente de que a prestagao de

informacdo falsa me sujeitara as san¢des penais e administrativas previstas em Lei.

ANEXO Il

(Modificado pela IN IF Baiano n° 36, de 12 de agosto de 2020)

AUTODECLARACAO DE CUIDADO E COABITACAO Eu,
, RG n? , CPF
ne declaro para fins especificos de atendimento ao disposto na

Instrucdo Normativa n2 19, de 12 de marco de 2020, que em razdo de ter sob meu
cuidado uma ou mais pessoas com suspeita ou confirmacao de di-agndstico de infeccao
por COVID-19, bem como coabitar na mesma residéncia que esta pessoa, devo ser
submetido a isolamento por meio trabalho remoto com data de inicio

, € enquanto perdurar o estado de emergéncia de saude publica de

importancia internacional decorrente do coronavirus. Declaro, ainda, pelas mesmas ra-
z8es, que nado exercerei nenhuma outra atividade remunerada em carater presencial
du-rante esse mesmo periodo. Declaro, por fim, que estou ciente de que a prestacdo de

in-formacao falsa me sujeitara as sanc¢des penais e administrativas previstas em Lei.



ANEXO Il
(Modificado pela IN IF Baiano n° 36, de 12 de agosto de 2020)

AUTODECLARACAO DE FILHO(S) EM IDADE ESCOLAR Eu,
, RG n2 , CPF
ne declaro para fins especificos de atendimento ao disposto na

Instrucdo Normativa n2 19, de 12 de margo de 2020, que tenho filhos em idade escolar
ou inferior e que necessitam da minha assisténcia, portanto, necessito ser submetido a
trabalho remoto com data de inicio , € enquanto vigorar a norma
local, conforme o ato normativo , que suspendeu as atividades
escolares ou em creche, por motivos de for¢ca maior relacionadas ao coronavirus.
Declaro, ainda, pelas mesmas razbes, que ndo exercerei nenhuma outra atividade
remunerada em carater presencial durante esse periodo e que nao possuo conjuge,
companheiro ou outro familiar adulto que comigo resida apto a prestar assisténcia aos
meus filhos em idade escolar. Declaro, por fim, que estou ciente de que a prestacao de
informacao falsa me sujeitard as sanc¢Oes penais e administravas previstas em Lei.
Informacgdes adicionais Dados conjuge: Nome Completo: Servidor Publico ou Empregado
Publico Federal: () Sim ( ) Ndo Dados dos filhos (deve ser preenchido para cada filho):
Nome Completo: Idade: Escola: () Publica ( )Privada UF da Escola: Cidade da Escola:

ANEXO IV

AUTODECLARACAO RETORNADO DE VIAGEM ORIUNDA DE OUTROS ESTADOS E/OU
PAISES

Eu, , SIAPE n¢® ,
declaro, para fins especificos de atendimento ao disposto na Instrucdo Normativa SGP n?
19, de 12 de marco de 2020, e a Portaria GR N2 343/2020, que devo ser submetido(a) a
isolamento por meio do regime de jornada em trabalho remoto, em razao de ter
retornado de viagem oriunda de outros estados e/ou paises, devendo permanecer no
periodo de quarentena, de acordo com protocolo do Ministério da Saude.

XXXX, XX de XXXXX de 2020



ANEXO V
FORMULARIO DE PACTUACAO DE ATIVIDADES REMOTAS

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR:

Nome:
Telefone fixo do servidor:

Telefone mdvel do servidor:
Matricula Siape:

Setor de lotacdo do servidor:

Descrever as atividades pactuadas:

Atividade Prazo

Periodo de pactuag¢do Quinzenal: / /a | /

Data e Assinatura do Servidor



ANEXO VI

(Incluido pela IN IF Baiano n° 36, de 12 de agosto de 2020)

AUTODECLARACAO DE SAUDE (SINAIS ou SINTOMAS GRIPAIS)
Eu, , RG n? , CPF n¢
declaro para fins especificos de atendimento ao disposto na
Instrucdo Normatilva n2 19, de 12 de marco de 2020, que devo ser submetilldo a
isolamento em razdao de apresentar sinais ou sintomas gripais, com data de inicio
, estritamente pelo tempo em que perdurarem os sinto-mas, estando
o ciente de que devo procurar atendimento médico ou por telefone, consoante canal
disponibilizado pelo Ministério da Satide ou pelos demais entes federall vos. Declaro, por
fim, que estou ciente de que a prestacao de informacao falsa me sujeitard as sancdes
penais e administratill vas previstas em Lei.

ANEXO VII

(Incluido pela IN IF Baiano n° 36, de 12 de agosto de 2020)

(Retificado pela IN IF Baiano n° 37, de 14 de agosto de 2020)

PROCEDIMENTO PARA JUNTADA E CONTROLE NO SUAP DE FORMULARIO DE
PACTUACAO DE ATIVIDADES REMOTAS E RELATORIO SEMANAL DAS ATIVIDADES
REMOTAS

1°) Chefe do Setor ->Abrir o Processo Eletrénico: Processos eletrénicos -> Processos ->
Adicionar Processo Eletrdnico.
2°) Incluir no campo "Interessados" todos os servidores subordinados ao setor.
3°) Selecionar o Tipo de Processo: IN N° 20/2020 (COVID-19) Gestdo de Trabalho
Remoto.

4°) Preencher os demais dados solicitados e selecionar o botdo Salvar. No Campo
"Assunto" descrever: FORMULARIO DE PACTUACAO DE ATIVIDADES REMOTAS E
RELATORIO QUINZENAL DE ATIVIDADES REMOTAS (periodo de (dia).(més) a
(dia).(més).(Ano))

5°) Encaminhar "Sem Despacho" o processo para o préprio setor e em seguida dar o
recebimento. Somente apds essa operacdao podera solicitar a juntada dos documentos.
6°) Clicar no botao Solicitacdes -> Solicitar Documentos.
7°) No campo "Solicitados" selecionar todos os servidores do setor (os mesmos
informados em "Interessados) 8°) Informar na motillvacdo a seguinte descrigdo:
FORMULARIO DE PACTUACAO DE ATIVIDADES REMOTAS E RELATORIO SEMANAL DE
ATIVIDADES REMOTAS (periodo de (dia).(més) a (dia).(més).(Ano))
9°) Informar a data limite escolhida pela chefia imediata para juntada e clicar no botdo
Enviar. A data limite devera coincidir com o final da quinzena correspondente as



altividades que serdo realizadas (todos os servidores selecionados receberdo a
solicitacdo de juntada)



