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Instrucdo Normativa SGP/UNILAB n° 2, de 19 de margo de 2020

PERGUNTAS E RESPOSTAS

BLOCO 1 - GRUPOS DE RISCO

12 Pergunta: Devo enviar autodeclaracdo por estar enquadrado nos grupos de risco
elencados no Art. 11 da Instrugdo Normativa SGP/UNILAB, n° 2/2020?

R.: Em geral, as pessoas elencadas nos grupos de risco devem evitar ao maximo estarem
fisicamente em ambientes com aglomeracdo. Por isso, é essencial que essas pessoas

necessariamente executem suas atividades integralmente em trabalho remoto.

Assim, as autodeclaracdes sdo o documento formal em que o servidor declara estar na

condicdo de grupos de risco e, portanto, devendo estar em trabalho remoto integralmente.

O servidor devera enviar sua autodeclaracdo de acordo com as orienta¢des do Arts. 11 e
12 da Instrucdo Normativa SGP/UNILAB, n° 2/2020.

22 pergunta: Tenho filho (a) que em idade escolar ou inferior que estd em casa em razéo

de suspensé&o das aulas escolares ou creches. Devo enviar a autodeclaragdo?

R.: Devera enviar a declaracdo o (a) servidor (a) que necessariamente tem que estar em
casa face ao tempo maior de permanéncia do (a) filho (a) na residéncia devido a suspensao
das aulas escolares ou creches.

Caso ambos os pais sejam servidores, a apenas um deles deverd enviar a autodeclaragdo

e consequentemente devendo executar suas atividades em trabalho remoto integralmente.

32 pergunta: Estou em duas hipdteses do grupos de risco. Devo enviar duas declaragdes?

R.: Ndo ha necessidade de enviar duas declaracdes. Basta enviar uma para justificar a

necessidade de executar suas atividades exclusivamente em trabalho remoto.
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42 pergunta: Resido com pessoa que esta com suspeita no Covid-19, devo enviar
autodeclaragédo?

R.: Sim, devera enviar a autodeclaracdo de acordo com as orientagdes do Art. 12, da
Instrucdo Normativa SGP/UNILAB, n° 2/2020.

52 pergunta: Como faco para enviar a autodeclaragdo?

R.: Os servidores caracterizados nos grupos de riscos deverdo proceder com abertura do
processo SEI “Pessoal: Medidas Preventivas — Coronavirus (CONVID-10)”, incluir e

preencher o tipo de documento:

(a) “AUTODECLARACAO DE SAUDE?”, para servidores imunodeficientes ou com
doencas preexistentes cronicas ou graves;

(b) “AUTODECLARACAO DE CUIDADO E COABITACAQ”, para servidores
responsaveis pelo cuidado de uma ou mais pessoas com suspeita ou confirmagao
de diagnostico de infeccdo por COVID-19, desde que haja coabitacao; e

(c) “AUTODECLARACAO DE FILHO(S) EM IDADE ESCOLAR”, para
servidores que possuam filhos em idade escolar ou inferior e que necessitem da

assisténcia de um dos pais.

BLOCO 2 - LEVANTAMENTO DE INFORMAGCOES DAS UNIDADES
ACADEMICAS

12 pergunta — As informacdes requeridas no Art. 3° da Instrucdo Normativa

SGP/UNILAB, n° 2/2020, devo enviar na planilha a informacéao de todos os servidores?

R.: Ndo. Somente devera ser informado docentes efetivos e temporarios que estejam
executando suas atividades EXCLUSIVAMENTE em trabalho remoto (atividades nédo
presenciais no local de trabalho), independente de suspensédo do calendario académico.
As informagdes dos técnicos-administrativos deveréo ser prestadas no Plano de Trabalho,
nos termos dos Arts. 9° e 10 da Instrugdo Normativa SGP/UNILAB, n° 2/2020.
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22 pergunta — Como proceder com o envio dessas informag6es?

R.: Para facilitar o acesso, a SGP enviou oficio circular para as Unidades Académicas
com 0 que € necessario. Basta fazer o download do arquivo preencher as informacoes,

incluir dos dados preenchidos no mesmo processo SEI enviado e remeté-lo a SGP.

E importante lembrar que provavelmente a SGP requererd essas informacdes
semanalmente para atendimento do OFICIO CIRCULAR SEI n° 971/2020, do Ministério
da Economia.

BLOCO 3 -PLANO DE TRABALHO
12 pergunta — quem devera preencher o Plano de Trabalho?

R.: O Plano de Trabalho devera ser preenchido por todas as chefias maximas unidade
(Reitoria, Pro-Reitoria, Diretoria e equivalentes), independente do nivel de Cargo de
Diregdo (CD).

As chefias maximas de unidade poderdo direcionar o Plano de Trabalho a chefias
imediatas sob seu gerenciamento para coleta de informacdes e preenchimento da

proposta.

Para fins da Instrucdo Normativa SGP/UNILAB, a chefia maxima de unidade € o servidor

ocupante do Cargo de Dire¢do no topo da estrutura hierarquica abaixo da Reitoria.

Tém unidades que estéo diretamente vinculadas a Reitoria. Neste caso, a propria Reitoria

¢ a chefia maxima de unidade.

22 pergunta — quais sdo os parametros para preenchimento das atividades no Plano de
Trabalho?

R.: As chefias deverao indicar no Plano de Trabalho as atividades a serem executadas em
atividade remota ou por revezamento. Por exemplo, atendimentos on-line de 08:00 as
10:00h / célculos de pagamentos de bolsas 13:00 as 15:00h.
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A distribuicdo da atividade semanal deve obedecer a jornada de trabalho na qual o

servidor esta submetido.

Qualquer alteragdo no Plano de Trabalho validado pela SGP deverd novamente ser

enviado a Superintendéncia para avaliacao.

32 pergunta — tenho servidores na minha equipe que estdo em afastamento ou licenca.

Eles deverdo constar no Plano de Trabalho?

R.: Sim. Contudo, as informacgdes inerentes ao regime de jornada de trabalho e a

identificacdo das atividades ndo deverdo ser preenchidas.

Quando o servidor afastado ou licenciado retomar as atividades, a chefia maxima de
unidade devera preencher as informacdes pendentes e novamente enviar o Plano de
Trabalho alterado a SGP para validacdo. Neste caso, deve usar 0 mesmo processo SEI
utilizado para avaliagdo do Plano de Trabalho inicial, de acordo com as orienta¢des do
Art. 9° da Instrucdo Normativa SGP/UNILAB, n° 2/2020.

42 pergunta - os professores deverao estar no Plano de Trabalho?

R.: E importante lembrar que todos os servidores tém uma carga horaria semanal a ser
cumprida. Alguns docentes, dentro dessa jornada semanal, exercem atribuicdes
administrativas por estarem investidos em Cargo de Direcdo (CD) e Funcgédo Gratificada
(FG). E sdo essas atividades que devem constar no Plano de Trabalho.

O Plano de Trabalho é o instrumento de acompanhamento das atividades administrativas.
Portanto, os docentes que estejam assumindo CD e FG deverdo constar no Plano de
Trabalho, além das demais informacgdes, as atividades inerentes ao Cargo de Diregédo ou

Funcéo Gratificada.

A Fungdo Coordenador de Curso (FCC) ndo se equipara a essas atividades

administrativas. Isto é, ndo precisam constar no Plano de Trabalho.

Atualizado em 25/03/2020.
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52 pergunta — como fago para ter acesso a Instrucdo Normativa SGP/UNILAB, n° 2/2020

€ Seus anexos?

R.: Esses documentos estdo disponiveis na aba “Normas e procedimentos” da SGP, no

site da Unilab, link: http://www.unilab.edu.br/textos-informativos-sgp/. Os anexos

também estdo disponiveis no formato Doc (Word).

62 pergunta — estou sob regime de revezamento. Preciso marcar um dos itens para
servidores que estejam exclusivamente em trabalho remoto no Plano de Trabalho, de
acordo com as orientacdes do Art. 10, da Instrucdo Normativa SGP/UNILAB, n° 2/2020?

R.: N&o precisa. Somente devera ser marcado um dos itens no Plano de Trabalho de que
trata o Art 10, da IN SGP, caso o servidor estejam exclusivamente em trabalho remoto no

Plano de Trabalho.

7% pergunta — alterei a atividade semanal do servidor sob meu gerenciamento. Devo

enviar o Plano de Trabalho alterado para SGP?

R.: Sim. Toda e qualquer alteracdo devera ser enviado o processo SEI com o Plano de

Trabalho alterado & SGP para validacéo.

BLOCO 4 - JORNADA DE TRABALHO

12 pergunta — preciso enviar frequéncia do servidor até o quinto dia atil da forma que

vinhamos adotando?
R.: Enquanto perdurar o estado de calamidade e a vigéncias da Instrucdo Normativa
SGP/UNILAB, n° 2/2020, ndo precisara enviar a frequéncia (folha de ponto) do servidor.

Porém, € imprescindivel o envio do Plano de Trabalho.

E importante lembrar que a auséncia do Plano de Trabalho causara transtorno no

acompanhamento da jornada de trabalho dos servidores da Unilab. Por isso, 0 envio desse

Atualizado em 25/03/2020.
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documento € INDISPENSAVEL para verificacdo de que a jornada de trabalho esta sendo

cumprida.
22 pergunta — terei algum tipo de desconto na remuneragéo por estar em trabalho remoto?

R.: Nao havera desconto na remuneracdo por estar em trabalho remoto. Contudo, frise-
se que a jornada de trabalho semanal devera ser cumprida. Caso a atividade do Plano de
Trabalho ou demanda proferida pela chefia imediata ndo sejam atendidas, podera ser
considerada falta injustificada, de acordo com as informagdes prestadas pela chefia
imediata mediante oficio a SGP.

A suspenséo do calendario académico também néo ensejara em desconto da remuneracdo
uma vez que as atividades de ensino, pesquisa e extensdo serdo retomadas assim que

possivel.

32 pergunta — sou chefia imediata e o servidor sob minha subordinacdo néo responde aos

meus chamados. O que devo fazer?

R.: se os chamados, independente da forma de comunicacdo, ndo sdo respondidos por
pelo menos 3 (trés) dias seguidos, o fato devera ser comunicado imediatamente a SGP

para averiguacao da situacéo.

42 pergunta — sou docente e ndo exerco Cargo de Direcdo (CD) ou Funcdo Gratificada

(FG) como faco para comprovar minhas atividades ainda que remotamente?

R.: As unidades académicas tém suas organizacdes e acompanhamentos préprios de
distribuicdo de jornada de trabalho docente, de acordo com sua realidade. Assim, é
importante verificar com a dire¢do da Unidade Académica a forma de acompanhamento

e controle da jornada de trabalho.
BLOCO 5 - INFORMACOES

As duvidas e outras informacgdes inerentes a Instrucdo Normativa SGP/UNILAB, n°
2/2020 deverdo ser remetidas para sgp@unilab.edu.br.

Atualizado em 25/03/2020.



