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INSTRUCAO NORMATIVA N° 9-PRORH/UNICENTRO, DE 3 DE SETEMBRO DE 2021.

ALTERADA PELAS INSTRUC()ES Normatiza procedimentos para a concessao
NORMATIVAS N° 1/2022 E N° do regime de teletrabalho referente as
2/2022-PRORH/UNICENTRO. atividades administrativas na Universidade

Estadual do Centro-Oeste, UNICENTRO,
de forma excepcional, e medidas de
prevencio no ambiente de trabalho, em
razio do periodo de pandemia de Covid-19.

O PRO-REITOR DE RECURSOS HUMANOS DA UNIVERSIDADE ESTADUAL
DO CENTRO-OESTE, UNICENTRO, no uso de suas atribui¢des legais,

considerando o Decreto Estadual n® 4.230, de 16 de marco de 2020 ¢ suas alteragdes,
que dispdem sobre as medidas para enfrentamento da emergéncia de satide publica de importancia
internacional decorrente do Coronavirus — COVID-19;

considerando a Resolucao n°® 632, de 5 de maio de 2020, da Secretaria de Estado da
Satude, SESA, que dispde sobre medidas complementares de controle sanitdrio a serem adotadas
para o enfrentamento da COVID-19;

considerando a Resolug¢dao n° 1.433, de 3 de dezembro de 2020, da Secretaria de
Estado da Satude, SESA, que estabelece de forma excepcionalissima o regime e a rotina de trabalho
de todos os servidores do Estado do Parana ante a emergéncia de saude publica decorrente da
pandemia de COVID-19;

considerando a Resolugdo n° 623, de 8 de junho de 2021, da Secretaria de Estado da
Satde, SESA, que altera a Resolugao n°® 1.433/2020-SESA e determina o retorno dos servidores
vacinados do Estado do Parana as atividades presenciais e estabelece outras medidas;

considerando a deliberagdo do Conselho de Administracdo, CAD, em reunido
ordinaria realizada em 3 de setembro de 2021,

RESOLVE:

Art. 1° Ficam normatizados os procedimentos para a concessdo do regime de
teletrabalho referente as atividades administrativas na Universidade Estadual do Centro-Oeste,
UNICENTRO, de forma excepcional, e as medidas de prevencdo no ambiente de trabalho, em razao
do periodo de pandemia de Covid-19, nos termos desta Instru¢do Normativa.

Paragrafo tunico. As chefias e os servidores devem cumprir esta Instrugdo Normativa
de forma humanizada, priorizando a vida e os cuidados relacionados a saude, observando as
medidas de biosseguranga recomendadas pelos 6rgaos oficiais de saude.
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CAPITULO 1
DA CARACTERIZACAO E DOS OBJETIVOS

Art. 2° O teletrabalho se aplica aos casos previstos na Instru¢do Normativa n® 2—
PRORH/UNICENTRO, 7 de junho de 2022.

(Redagao dada pela IN n° 2/2022-PRORH/UNICENTRO )

(Dispositivos revogados pela IN n° 2/2022-PRORH/UNICENTRO.)
Art. 3° Sao Chefias de Unidade, para fins desta Instru¢ao Normativa:

I — Diretor-Geral e Vice-Diretor-Geral de Campus;
II — Pro-Reitor;
III — Coordenador Geral;
— Chefe de Gabinete;
V — Diretor-Geral de Orgio Suplementar;
VI — Procurador Juridico;
VII — Diretor e Vice-Diretor de Setor;
VIII — Chefe e Vice-Chefe de Departamento.

Paragrafo unico. No caso de servidores lotados nos Campi de Irati ou Cedeteg,
vinculados a Pro-Reitorias ou Coordenadorias, a condigdo de Chefia de Unidade compete a
respectiva Pro-Reitoria ou Coordenadoria.

CAPIFEEOH
PA-CONCESSAO DO REGIMEDETELETRABALHO

(Este Capitulo, abrangendo os artigos 4° a 10 e respectivos incisos e paragrafos, esta revogado
pela IN n° 2/2022-PRORH/UNICENTRO.)
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CAPITULO III
DO DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES EM REGIME DE TELETRABALHO

Art. 11. Sdo competéncias da Chefia de Unidade, em relagdo ao desenvolvimento de
teletrabalho por servidores que apresentarem requerimento, nos termos desta Instrucao Normativa:

I — estabelecer, de forma objetiva, as atividades a serem desenvolvidas em
teletrabalho e as metas a serem atingidas, para cada servidor lotado na Unidade;

II — confeccionar, em conjunto com cada servidor ¢ a sua chefia imediata, o Termo
de Definicdao de Atividades a serem Desempenhadas em Teletrabalho, na forma do Anexo II desta
Instrucdo Normativa;

Il — encartar, no respectivo protocolo, o Termo de que trata o inciso anterior,
devidamente assinado e aprovado;

IV — acompanhar e supervisionar a execu¢ao das atividades a serem desempenhadas
em teletrabalho;

V — manter, em conjunto com o servidor, registros e relatorios internos analiticos das
atividades desenvolvidas em teletrabalho;

VI — apresentar relatorio sintético final, no respectivo protocolo, apos o retorno do
servidor as atividades presenciais, abordando quanto a realiza¢do das atividades e ao alcance das
metas, conforme estabelecido no Termo;

VII — apresentar parecer fundamentado no respectivo protocolo, no caso de
impedimentos técnicos e/ou operacionais para o desenvolvimento das atividades em teletrabalho,
descrevendo detalhadamente as referidas restrigdes.

Art. 12. Mediante a impossibilidade técnica e/ou operacional de conceder o regime
de teletrabalho, o servidor ¢ afastado das suas atividades, sem prejuizo da remuneracao, observados

4

Home Page: http://www.unicentro.br

Campus Santa Cruz: Rua Salvatore Renna — Padre Salvador, 875 — Cx. Postal 3010 - Fone: (42) 3621-1000 - FAX: (42) 3621-1090 - CEP 85.015-430 —
GUARAPUAVA - PR
Campus CEDETEG: Alameda Elio Antonio Dalla Vecchia, 838 — Fone/FAX: (42) 3629-8100 — CEP 85.040-167 — GUARAPUAVA — PR
Campus de Irati: PR 153 — Km 07 — Riozinho — Cx. Postal, 21 — Fone: (42) 3421-3000 — FAX: (42) 3421-3067 — CEP 84.500-000 — IRATI - PR


http://www.unicentro.br/

ﬁ Universidade Estadual do Centro-Oeste

Reconhecida pelo Decreto Estadual n® 3.444, de 8 de agosto de 1907

UNICENTRO Pré-Reitoria de Recursos Humanos \ ) RH

PARANA

os regramentos estaduais sobre a matéria.

CAPITULO IV

DAS MEDIDAS DE PREVENCAO CONTRA A COVID-19 NO AMBIENTE DE
TRABALHO

Art. 13. O desenvolvimento das atividades presenciais requer a adogdo de medidas
de biossegurancga, conforme normas sanitdrias, incluindo-se, entre outras medidas recomendadas
pelos 6rgaos oficiais de saude:

I — usar regularmente o alcool 70%, liquido ou em gel, para higienizacdo das maos e
objetos de trabalho;

(Revogado pela IN n° 1/2022-PRORH/UNICENTRO.)
III — manter o ambiente de trabalho ventilado;

IV — cumprir o distanciamento minimo entre colegas de trabalho e o publico, na
forma recomendada pelos 6rgaos de saude;

V — realizar reunides em espacos adequados, respeitando-se a devida ventilagdo e o
distanciamento, limitando o tempo e o numero de participantes ao necessario;

(Revogado pela IN n° 1/2022-PRORH/UNICENTRO.)

Pardgrafo unico. E responsabilidade de cada servidor providenciar mascaras para
utilizagdo pessoal.

Art. 14. A Chefia de Unidade, em conjunto com a equipe, pode escalonar os horarios
de inicio e término das jornadas de trabalho dos membros da Unidade, bem como adotar turnos
alternativos, com o objetivo de reduzir o nimero de pessoas trabalhando concomitantemente, desde
que cumprida integralmente a respectiva jornada diaria de trabalho.

§1° A Chefia de Unidade deve comunicar a respectiva Direcdo de Campus sobre a
eventual realizagdo de turnos e horarios alternativos, visando a organiza¢do da estrutura fisica.

§2° No caso de estagiario ou residente, os horarios de atividades ndo podem coincidir
com o horario oficial de suas aulas.
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Art. 15. A pessoa que testar positivo para Covid-19, ou que apresentar sintomas
gripais, ou que tiver contato com caso confirmado ou suspeito de Covid-19, deve tomar as seguintes
providéncias, cumulativamente:

I — ndo comparecer ao local de trabalho;
— informar a chefia, por meio de contato ndo presencial, sobre sua condi¢do; e

IIT — contactar de forma imediata o PAS/UNICENTRO, via telefone ou e-mail, para
obter informagdes sobre os encaminhamentos formais necessarios ao isolamento social,
recomendado pelos orgaos de satde.

§1° Nos casos previstos no caput deste artigo, que nao configurem licenca médica,
compete ao PAS/UNICENTRO determinar o periodo pelo qual o servidor deve desenvolver suas
atividades em regime de teletrabalho, podendo-se exigir a realizacdo de teste para Covid-19,
conforme o caso.

§2° Configurando-se a licenca médica, nos termos da legislagdo vigente, o servidor ¢
afastado do trabalho, ndo devendo desenvolver atividades, nem mesmo em regime de teletrabalho.

Art.16. A Chefia de Unidade que tiver conhecimento de eventual descumprimento
das medidas de biosseguranca, bem como em relagdo a servidores de sua Unidade, que se
enquadrem nas situagdes previstas no artigo anterior, deve informar imediatamente ao
PAS/UNICENTRO sobre as referidas situagdoes.

Art.17. Devido a complexidade do momento de pandemia enfrentada pela sociedade,
o descumprimento as normas previstas neste Capitulo pode resultar em aplicagdo de penalidades, na
forma do art. 293, do Estatuto dos Funcionarios Civis do Poder Executivo do Estado do Parana,
aprovado pela Lei Estadual n° 6.174, de 16 de novembro de 1970, bem como em responsabilizacao,
nos termos da legislagdo vigente.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. Conforme deliberado pelo Conselho de Administracao, CAD, em reuniao
ordinaria realizada em 3 de setembro de 2021, retoma-se o registro de ponto eletrdnico na forma da
regulamentacdo institucional especifica.

Art. 19. Esta Instru¢do Normativa aplica-se igualmente aos estagidrios e residentes
técnicos, além dos servidores que atuam na area administrativa, sendo os agentes universitarios
efetivos e colaboradores em Regime Especial, os cargos comissionados sem vinculo e os docentes
designados para o exercicio de cargo ou funcao de confiancga, inclusive eletivos.

Art. 20. Fica revogada, a partir de 13 de setembro de 2021, a Instru¢do Normativa n°
I-PRORH/UNICENTRO, de 28 de outubro de 2020.

§1° Os Termos de Defini¢do de Atividades a serem Desempenhadas em Teletrabalho,
celebrados até esta data, ficam automaticamente revogados a partir de 13 de setembro de 2021,
ressalvados os casos dos servidores que ndo completaram o esquema vacinal contra a Covid-19, na
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forma estabelecida por esta Instru¢do Normativa, situagdes em que o referido Termo fica valido até
que se complete o periodo de 30 dias, na forma prevista pelo art. 2° inciso I, desta Instrugdao
Normativa.

§2° Os protocolos referentes a concessao do regime de teletrabalho, formalizados até
esta data, devem ser finalizados pela respectiva Chefia de Unidade, apds o retorno do(s)
servidor(es) integralmente as atividades presenciais, encartando-se o relatdrio sintético final relativo
a realizacdo das atividades e ao alcance das metas, na forma estabelecida pela Instrugdo Normativa
n° 1-PRORH/UNICENTRO, de 28 de outubro de 2020.

§3° Os protocolos, de que trata o paragrafo anterior, apos finalizados sdo tramitados
para a Diretoria de Pessoal da ProRH.

Art. 21. Os casos omissos sdo resolvidos pela Pro-Reitoria de Recursos Humanos,
ProRH, em conformidade com os regramentos inerentes a matéria.

Art. 22. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir de 13 de setembro de 2021.

Gabinete do Pro-Reitor de Recursos Humanos, da Universidade Estadual do Centro-
Oeste, UNICENTRO.
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1. INFORMACOES FUNCIONAIS:

NOME: RG:
SETOR DE TRABALHO: CAMPUS:
ENQUADRAMENTO:
() Agente Universitario () Cargo comissionado sem vinculo () Professor
() Estagiario () Residente
REGIME:
() Estatutario () Regime Especial - CRES () Outro
2. AUTODECLARACAO:
DECLARO que me insiro em uma das seguintes situagdes, que autorizam a realizacdo de teletrabalho, conforme
segue:

() Sou gestante.
() Sou lactante, com filho(a) de até seis meses de idade.

() Sou portador(a) de patologia ou condicao clinica considerada grave, conforme estabelecido pelo Art. 6°,
inciso II, da Instru¢ao Normativa n° 9/2021-PRORH/UNICENTRO.

A fim de COMPROVAR a declaraciio acima, encaminho anexa a DOCUMENTACAO abaixo relacionada:
() Laudo médico, no caso de gestante.
() Certidao de Nascimento do filho de até seis meses de idade, no caso de lactante.

() Laudo médico, com identificacdo do codigo de Classificag@o Internacional de Doengas, CID, acompanhado
de exames comprobatorios, no caso de portador de patologias ou condigdes clinicas consideradas graves.

3. REQUERIMENTO:
Considerando as informagdes supracitadas e documentos comprobatérios apresentados neste protocolo, venho
REQUERER, de forma excepcional, a concessdo do Regime de Teletrabalho, razao pela qual DECLARO que ME
RESPONSABILIZO pela veracidade das informagdes prestadas.

Encaminhe-se a Diretoria de Pessoal, da Pro-Reitoria de Recursos Humanos, ProRH.

Assinatura do(a) requerente
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1. INFORMACOES FUNCIONAIS:

NOME: RG:
SETOR DE TRABALHO: CAMPUS:
ENQUADRAMENTO:

() Agente Universitario () Cargo comissionado sem vinculo () Professor
() Estagiario () Residente

REGIME:

() Estatutario () Regime Especial — CRES () Outro

CARGO EM COMISSAO/FUNCAO GRATIFICADA:

NOME DA CHEFIA DE UNIDADE:

2. ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS EM TELETRABALHO E METAS A SEREM ATINGIDAS:
2.1. ATIVIDADES (descrever de forma objetiva):

2.2. METAS (descrever de forma objetiva):

3. TERMO DE COMPROMISSO:

Com os dados acima, ficam definidas, de forma excepcional, as atividades a serem desempenhadas pelo(a)
REQUERENTE identificado(a) e as condi¢des para o regime de teletrabalho, conforme APROVADO pela Chefia
de Unidade, nos termos da legislagdo vigente.

, de de

Servidor/Requerente Chefia de Unidade
(Assinatura e carimbo)
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