Universidade Estadual do Centro-Oeste

Reconhecida pelo Decreto Estadual n® 3.444, de 8 de agosto de 1997

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1-PRORH/UNICENTRO, DE 01 DE NOVEMBRO DE 2013.

Normatiza instrucées e procedimentos
referentes a aplicacdo da  Resolucio
19-CAD/UNICENTRO, de 5 de setembro de
2013, que regulamenta a implantacio da
Gratificacio de Plantao Docente, GPD, a
docente efetivo da UNICENTRO.

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

considerando a Resolu¢ao 19-CAD/UNICENTRO, de 5 de setembro de 2013, que
regulamenta a implantacdo da Gratificagdo de Plantdo Docente, GPD, a docente efetivo da
UNICENTRO, e

considerando as Leis Estaduais n° 11.713, de 7 de maio de 1997 e n°® 14.825, de 12 de
setembro de 2005, bem como a Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil de 1988.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer instrucdes e procedimentos para execugdo da atividade e tramite
dos documentos referentes ao Plantdo Docente, na forma do disposto nesta Instrucao Normativa, em
vistas da aplicacdo da Resolugcdo 19-CAD/UNICENTRO, de 5 de setembro de 2013.

Art. 2° O Departamento Pedagodgico, a que se vincula a especialidade para a qual ¢
previsto o Plantdo Docente, elabora mensalmente a escala de plantdes, observando as condigdes
previstas na regulamentacao vigente.

Art. 3° Cada plantdo tem duracdo de seis até doze horas consecutivas, em horario
diferenciado da carga horaria do regime de trabalho do docente, sem prejuizo das atividades
docentes.

Art. 4° O plantdo ¢ realizado por docente efetivo nas especialidades de Farmacéutico,
Farmacéutico-Bioquimico, Cirurgido Dentista, Médico, Médico Veterinario, Fisioterapeuta e
Enfermeiro, sendo desenvolvido integralmente nas seguintes unidades:

I — Farmacia Escola;

II — Laboratorio de Analises Clinicas;

IIT — Clinica Escola de Fisioterapia;

IV — Clinica Escola de Medicina Veterinaria;

V — Ambulatorio de Feridas;

(Inciso Vincluido pela IN n° 3/2020-PRORH/UNICENTRO)
VI — Ambulatoérios de Medicina;

VII — unidades de saude publica, formalmente definidas pela Universidade para tal
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fim.
(Incisos VI e VII incluidos pela IN n° 1/2023-PRORH/UNICENTRO)

§1° Excepcionalmente, quando o atendimento exigir, o docente plantonista, no
decorrer do plantdo em andamento, pode se deslocar a unidades externas aquelas previstas nos
incisos deste artigo, para realizagdo da atividade, mediante comunica¢do formal a respectiva
unidade administrativa de plantao, por meio de formulario préprio.

§2° O formuléario de que trata o paragrafo anterior ¢ estabelecido pela respectiva
Diregao-Geral de Campus, com a identificacdo, minimamente, das seguintes informacdes:

a) nome do docente plantonista;

b) unidade de realizacao do plantao, conforme escala;

c) data e horarios de saida e retorno, para a realizacdo da atividade externa;
d) niimero do prontuario referente ao atendimento;

e) local onde foi realizado o atendimento externo; e

f) justificativa que evidencie a impossibilidade de realizacdo do atendimento na
respectiva unidade constante na escala mensal.

(s1°e §2°incluidos pela IN n° 1/2023-PRORH/UNICENTRO)

Art. 5° A organizacdo da escala de plantdes deve respeitar ad cautelam os intervalos
minimos intrajornada de 1 (uma) hora e interjornada de 11 (onze) horas e um descanso semanal de
24 (vinte e quatro) horas consecutivas.

Art. 6° Os plantdes ndo podem ser realizados e pagos nas seguintes situagdes:

I — Em horérios em que existam atividades previstas no Quadro de Horarios do Plano
Individual de Atividades Docentes, PIAD, mesmo que em periodos de recesso
administrativo/pedagdgico;

IT — Na vigéncia de afastamentos e licengas previstas em lei e nas normas internas da
UNICENTRO;

IIT — Em periodo em que o docente esteja em férias.

Art. 7° A quantidade total de plantdes deve observar os seguintes limites:

I - Oito plantdes mensais, para docentes incluidos no Regime de TIDE;

IT — Doze plantdes mensais, para docentes nao incluidos no Regime de TIDE.

Art. 8° A escala mensal de plantdes ¢ protocolada pelo respectivo Departamento
Pedagdgico até o dia 20 do més que antecede ao plantao.

Pardgrafo unico. O modelo para preenchimento da escala mensal de plantdes e do
relatorio de plantdes realizados ¢ o constante no Anexo Unico desta Instru¢do Normativa.

Art. 9° O Departamento Pedagogico inclui no protocolo, juntamente com a escala de
plantdes, os Quadros de Horarios do Plano Individual de Atividades Docentes, PIAD, devidamente
certificados e assinados pelo Departamento Pedagogico, Setor e docentes plantonistas.

Paragrafo unico. Os documentos mencionados no caput deste artigo devem estar
organizados em ordem alfabética.
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Art. 10. O protocolo da escala mensal de plantdes tramita pelas Dire¢des de Setor e
de Campus, para aprovagao.

Art. 11. Apds as aprovagdes do Setor e da Direcao de Campus, o protocolo da escala
mensal de plantdes tramita pela Pro-Reitoria de Recursos Humanos, PRORH, para as seguintes
providéncias:

I — Parecer relativo as informacodes funcionais dos docentes incluidos na escala, a que
se refere os incisos II e II1, art. 6° desta Instru¢do Normativa; e

IT — Cadastramento, no sistema de ponto eletronico, da digital dos plantonistas que
atendem as exigéncias regulamentares para efetiva¢ao dos plantoes.

Art. 12. Quando a PRORH constata situagdes que ndo atendem a regulamentagdo
vigente, registra a ocorréncia no protocolo para ciéncia e providéncias do Departamento
Pedagogico.

Art. 13. Quando o Departamento Pedagdgico retifica informagdes ou documentos
referentes a escala mensal de plantdes, o protocolo tramita novamente pelas Direcdes de Setor e de
Campus e pela PRORH, para as providéncias previstas nesta Instru¢gdo Normativa.

Art. 14. Apos a conclusdo dos tramites relativos a escala mensal de plantdes, o
respectivo protocolo é encaminhado ao Departamento Pedagdgico para acompanhamento e controle
da efetivacdo dos plantdes.

Art. 15. A frequéncia dos plantonistas ¢ controlada por meio de sistema de ponto
eletronico.

Art. 16. Quando hd a necessidade de que plantdes sejam realizados em datas,
horarios ou carga horaria diferentes dos aprovados na escala mensal, o Departamento Pedagogico
encarta no respectivo protocolo a justificativa da alteragdo, observando-se os limites estabelecidos
na regulamentagao vigente.

Paragrafo unico. A comunicacdo formal e respectiva justificativa, na forma do §1° do
art. 4 desta Instru¢do Normativa, referente a realizacdo excepcional de plantdes em unidades
externas aquelas previstas para a realizacdo da atividade, sdo encartadas ao protocolo referente aos
plantdes realizados no respectivo més.

(Paragrafo incluido pela IN n° 1/2023-PRORH/UNICENTRO)

Art. 17. Sao atribuigdes da direcao/chefia da unidade em que sdo realizados os
plantdes:

I — Zelar, no ambito de sua competéncia, para que a execugao dos plantdes ocorra em
conformidade com as escalas aprovadas pelas instancias competentes, nos termos previstos nesta
Instru¢ao Normativa;

I — Analisar e/ou elaborar justificativas, em conjunto com os plantonistas, as
alteragOes da escala de plantdes e encaminhd-las ao Departamento Pedagogico.

Art. 18. Sdo atribui¢cdes do Departamento Pedagogico, além das demais previstas nos
artigos anteriores desta Instrugao:

I — Elaborar e protocolar a escala mensal de plantdo, na forma do Anexo Unico desta
Instru¢do Normativa, observando para que ndo ocorram choques de horario entre plantdes e
atividades previstas no Quadro de Horarios do Plano Individual de Atividades Docentes, PIAD;
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IT — Zelar, no ambito de sua competéncia, para que a execugao dos plantdes ocorra
em conformidade com as escalas aprovadas pelas instancias competentes, nos termos previstos
nesta Instru¢cdo Normativa;

IIT — Realizar a conferéncia dos espelhos das marcagdes do ponto eletronico,
confrontando-os com as escalas de plantdes;

IV — Apreciar e/ou elaborar justificativas referentes as alteracdes da escala de
plantdes e emitir parecer;

V — Preencher o relatério de plantdes efetivamente realizados, na forma do Anexo
Unico desta Instrugao Normativa;

VI — Encartar os espelhos das marcag¢des do ponto eletronico, devidamente assinados
pelo docente plantonista e pela chefia departamental, no protocolo da escala mensal de plantdes.

Art. 19. Sao atribuicoes do Setor:

I — Conferir e aprovar a escala mensal de plantdo, confrontando-a com o Quadro de
Horarios do Plano Individual de Atividades Docentes, PIAD;

IT — Conferir e aprovar o relatorio de plantdes realizados e o espelho das marcagdes
do ponto dos docentes plantonistas.

Art. 20. Sao atribui¢des da Direcdo de Campus:

I — Conferir e aprovar a escala mensal de plantao e o relatorio de plantdes realizados,
este em conformidade com o espelho das marcagdes do ponto dos plantonistas.

Art. 21. Apds a chefia do Departamento Pedagdgico encartar os documentos
comprobatdrios dos plantdes realizados, o protocolo da escala mensal de plantdes tramita conforme
0s seguintes prazos e procedimentos:

I — até o dia 3, do més subsequente a realizacdo dos plantdes, o protocolo ¢
encaminhado a Dire¢do de Setor, a qual o Departamento esta vinculado, para analise e aprovagao do
relatério de plantdes efetivamente realizados;

\

IT — até o dia 5, do més subsequente a realizagdo dos plantdes, o protocolo ¢
encaminhado a Dire¢do-Geral do Campus para andlise e parecer;

IIl — até o dia 8, do més subsequente a realizacdo dos plantdes, o protocolo ¢
encaminhado a PRORH para implantacdo da GPD na folha de pagamento, conforme relatério de
plantdes efetivamente realizados, o que ¢ condicionado ao repasse mensal do Governo do Estado.

(Incisos I, 11 e 11l alterados pela IN n° 1/2023-PRORH/UNICENTRO)

§1° Os protocolos de realizagdo de plantdes que derem entrada na PRORH apds o dia
8, ficam para pagamento no més subsequente.
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§2° Nos meses em que as datas referenciadas nos incisos deste artigo coincidirem
com feriado, recesso administrativo ou fim de semana, considera-se como respectivo prazo final, o
dia 1til anterior.

§3° As datas de que tratam os incisos deste artigo poderdo ser antecipadas, mediante
comunicado expedido pela unidade de Folha de Pagamento da Pro-Reitoria de Recursos Humanos,
PRORH, em decorréncia de alteracdes eventuais promovidas pelo Governo do Estado no
cronograma de processamento da folha de pagamento dos servidores.

(s1° §2°e §3°incluidos pela IN n° 1/2023-PRORH/UNICENTRO)
Art. 22. Devem ser encartadas nos autos justificativas para as seguintes situagoes:

I — Pelo Departamento Pedagdgico, quando ha a necessidade de que plantdes sejam
realizados em datas, horarios ou carga horaria diferentes dos aprovados na escala mensal.

IT — Pela Direg¢ao do Setor, quando aprova carga horaria total de plantdes efetivados
diferente da informada pelo Departamento Pedagogico;

IIT — Pela Dire¢do de Campus, quando aprova carga horaria total de plantdes
efetivados diferente da aprovada pela Diregao do Setor.

Art. 23. A PRORH implanta a GPD no valor correspondente a carga horaria de
plantdes efetivamente realizados no més anterior, respeitada a carga horaria maxima permitida por
docente, em conformidade com a escala mensal devidamente aprovada pelas instancias
competentes.

§1° Os protocolos, com os relatorios de plantdes efetivados, que derem entrada na
PRORH ap06s o prazo estipulado nesta Instru¢do Normativa serdo pagos no més subsequente.

§2° Os plantdes realizados em datas, horarios ou carga horaria diferentes das
aprovadas na escala mensal, mas em conformidade com as demais condi¢des regulamentares, sdo
pagos mediante a apresentacdo de justificativas no protocolo e a aprovagdo das instancias
competentes.

§3° Nao ¢ paga a GPD referente ao plantdo docente com carga horaria efetiva inferior
a seis horas.

§4° Nao ¢ paga a GPD referente a carga horaria que excede o limite de doze horas
por plantdo docente.

Art. 24. A GPD ¢ calculada considerando o valor estabelecido pela legislagcdo
vigente, sendo pagas as horas e fragdes de hora efetivamente trabalhadas.

Art. 25. Os casos omissos sdo resolvidos em conjunto pelas instancias
administrativas afetas a esta Instru¢do Normativa, no ambito de sua competéncia.

Art. 26. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor nesta data.

Pro-Reitoria de Recursos Humanos, PRORH.

Robson Paulo Ribeiro Ferras, Prof. Roseli de Oliveira Machado,
Assessor Especial para Gestao de Folha de Pré-Reitora de Recursos Humanos.
Pagamento.
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(Anexo alterado pela IN n° 1/2023-PRORH/UNICENTRO)

ANEXO UNICO - INSTRUGCAO NORMATIVA N° 1/2013-PRORH/UNICENTRO
ESCALA E RELATORIO MENSAL DE PLANTOES DOCENTES

MES/ANO: DEPARTAMENTO/SETOR:
PLANTONISTA: UNIDADE DE PLANTAO:
ESCALA DE PLANTOES RELATORIO DE PLANTOES REALIZADOS
. Unidade de
1 A 1
2 A 2
3 A 3
4 A 4
5 A 5
6 A 6
7 A 7
8 A 8
9 A 9
10 A 10
11 A 11
12 A 12
TOTAL TOTAL
Despacho do Departamento Despacho do Departamento

Atesto que os horarios de plantdes n8o coincidem com as
atividades previstas no PIAD do docente.

Encaminha-se ao Setor de Conhecimento para aprovacao.

Aprovo o relatorio de plantdes realizados.

Encaminha-se ao Setor de Conhecimento para parecer.

Em ! / Em ! !
[Carimbo & assi do Dy Sgica) (Carimba & assinatura do Deparamenta Pedagdgica)
Despacho do Setor Despacho do Setor
Aprovo a escala de plantdes. Aprovo a carga horéaria total de:
Encaminha-se a Direcéo de Campus. ) - .
e p Em / ; Encaminha-se & Direg&o de CAmpus para parecer.

do Setor de C

(Carimbo &

(Carimbo e assinatura do Setor de Conhecimento)

Despacho da Direcao de Campus
Aprovo a escala de plantes.
Encaminha-se & DIRP para providéncias.

(Carimbo e assinatura da Direcdo de Campus)

Despacho da Diregao de Campus
Aprovo a carga horaria total de:

Encaminha-se & PRORH para providéncias.
Em / /

(Carimbo e assinatura da Diregiic de Campus)

Despacho da DIRP
O cadastramento foi efetuado e a situagéo funcional dos docentes
fol encartada nos autos.

Ao Departamento Pedagdgico para acompanhamento.
Em ! /

{Carimbo e assinatura da DIRP)

Despacho da Reitoria
Autorizo o pagamento da carga horaria total de:

(Carimbo e assinatura da Redoria)
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