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INSTRUCAO DE SERVICO PRORH N° 004/2020

Regulamenta os procedimentos para a retomada
das atividades administrativas de forma
presencial, em regime de escala e de forma
progressiva, em  conformidade com as
disposicOes do Ato Executivo N° 46/2020, de 16

de outubro de 2020, e adota outras providéncias.

Considerando a edicdo do Ato Executivo N° 46/2020, de 16 de
outubro de 2020, o qual dispde sobre a prorrogacao da suspenséo das atividades
académicas presenciais, com retomada das atividades administrativas de forma
presencial, em regime de escala e de forma progressiva, e em especial o disposto

em seu art. 13;

Considerando as acdes e recomendacdes expedidas pelo Grupo
de Trabalho sobre Coronavirus (COVID-19) da UEL, instituido pela Portaria
993/2020, de 03 de marco de 2020;

Considerando a necessidade de se estabelecer regras para o
funcionamento dos diversos procedimentos administrativos durante o periodo de
vigéncia do Ato Executivo 46/2020, a luz das normas legais e regimentais da

Administracdo Publica;

Considerando o Decreto Estadual N° 4.230/2020, de 16 de margo
de 2020;

Considerando o Decreto Estadual n® 5.686, de 18 de setembro de
2020, que altera dispositivos do Decreto Estadual n° 4.230, de 16 de marco de
2020, notadamente estabelecendo a possibilidade de retomada de atividades
presenciais dos Orgdos e Entidades da Administracdo Direta, Autarquica e

Fundacional do Estado do Parana;
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Considerando a Resolucdo SESA n° 1129/2020, de 21 de

setembro de 2020, que dispde sobre o regime e a rotina de trabalho de todos os

servidores do Estado do Paran@;

O Pro-Reitor de Recursos Humanos, no uso de suas atribuicdes,

INSTRUI:

Art. 1° Durante o periodo de vigéncia do Ato Executivo N° 46/2020, os Centros

de Estudos, Pré-Reitorias, Prefeitura do Campus, Orgéos Suplementares
e Orgdos de Apoio, deverdo observar os procedimentos descridos nesta

Instrucéo de Servico.

DO AFASTAMENTO PARA TELETRABALHO E POR COMORBIDADES

Art.2°

§1°

O afastamento para teletrabalho, ou por razado de impossibilidade técnica
ou operacional para realizacao de teletrabalho, nos termos do art. 4° do
Ato Executivo 46/2020, serd& em tempo integral, sem prejuizo da
remuneracao prevista para o cargo efetivo, salvo aquelas descritas no

paragrafo 3° deste artigo.

Os afastamentos feitos sob a alegacdo do art. 4° do Ato Executivo
46/2020, que ndo estejam devidamente comprovados com a
documentacédo prevista nos incisos | a IV, 81°, do referido artigo, e 0 nao
cumprimento das exigéncias prevista do art. 8° do Ato Executivo 46/2020,
serdo considerados faltas, com os correspondentes descontos dos dias, e
reflexos no Repouso Semanal Remunerado (RSR), sem prejuizo de

outras sancfes administrativas, no que couber.
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§2° Caso a documentacéo fornecida pelo servidor ndo seja suficiente para
comprovar as condicbes de saude enquadradas para afastamento,
enguanto o mesmo estiver aguardando consulta agendada para andlise
que ateste de sua situacdo de saude, ficam autorizadas as chefias a
conceder Teletrabalho, com registro da situacéo, e nova analise em data

imediatamente posterior ao dia agendado para consulta.

§3° Durante o periodo de Teletrabalho integral, ou afastamentos em razéo da
impossibilidade técnica ou operacional para realizacdo de teletrabalho,

ficam suspensas as seguintes vantagens:

[. Auxilio Transporte;

I. Adicional Noturno;

8§40 O servidor que realizar teletrabalho integral ou parcial quando,
obrigatoriamente, ter de realiza-lo depois das 22h, e for registrado no
planejamento do Teletrabalho, acordado entre chefia de unidade e
servidor, previsto no art. 4°, inciso Il, do Ato Executivo 46/2020, fara jus ao

Adicional Noturno.

§5° O afastamento de gestantes, previsto no art. 4° incisos Il, do Ato
Executivo 46/2020, ndo exime a servidora da obrigatoriedade de
passagem pela Pericia Médica, assim que iniciar o periodo de fruicdo da

Licenca Gestante.

DO TELETRABALHO PARA FINS DE REVEZAMENTO E DO
ESCALONAMENTO

Art.3° Para efeito do art. 9° da Resolugdo SESA 1129/2020, e art. 2° do Ato
Executivo 46/2020, somente em casos excepcionais, assim consideradas
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§1°

§2°

§3°

§4°

as Unidades de grande contingenciamento, e cujas condi¢des fisicas e
ambientais de trabalho ndo oferecam condi¢cdes para o cumprimento do
distanciamento social recomendado, e desde que devidamente
fundamentado, poderda a Unidade elaborar escala de revezamento ou
escalonamento, respeitadas, conforme o caso, as regras dos paragrafos

seguintes:

A escala de revezamento, excepcionalmente para evitar aglomeracoes,
podera ser adotada desde que seja técnica e operacionalmente possivel o
Teletrabalho no periodo da nédo presencialidade, e nunca superior a 50%
(cinquenta por cento) da carga horaria semanal do servidor, situacdo em
gue a Unidade deveréa elaborar uma Planilha de Escala de Revezamento,
indicando o nome do servidor, e a respectiva escala de horério (presencial
e remoto), encaminhando o feito a PRORH, para o e-mall

seprorh@uel.br.

Para o sistema de revezamento, estabelecido excepcionalmente para fins
de evitar aglomeracdes, sera utilizado o formulario constante do Anexo IV
do Ato Executivo 46/2020, o qual devera ser enviado a PRORH,

juntamente com a folha ponto do respectivo servidor.

O escalonamento, para o0s casos de impossibilidade técnica ou
operacional para o Teletrabalho, sera permitido desde que cumprida a

carga horaria semanal regular do servidor.

Para efeito do paragrafo anterior, a Unidade devera adotar horarios
diferenciados de jornada, podendo, para tanto, dispor dos sabados ou dos
periodos noturnos, neste Ultimo caso, desde que ndo ultrapasse as 22
horas, sendo obrigatoria a assinatura do ponto nos horarios de trabalho
coincidentes com este escalonamento, sob pena de desconto dos
periodos ndo assinados, que ndo complementarem a carga horaria de 40

horas semanais.
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§5°

Art. 4°

§1°

§2°

Art. 5°

§1°

Quando aplicado o escalonamento, nos casos de impossibilidade técnica
ou operacional para Teletrabalho, o servidor devera manter-se disponivel
e comunicavel para possivel convocacdo da chefia, quando fora do

ambiente de trabalho, e dentro de sua carga horaria semanal regular.

DO REGISTRO DE PONTO

O registro do ponto somente sera feito quando da realizacdo de trabalho
presencial, e coincidente com o periodo de funcionamento das Unidades
Administrativas da UEL.

E vedado o registro do ponto de Docentes e Agentes Universitarios que
se encontram afastados em raz&o de teletrabalho, ou de afastamentos em
razdo da impossibilidade técnica ou operacional para realizacdo de
teletrabalho, situacdo em que cabera a chefia imediata lancar esta
observacdo na folha-ponto, anexando, a ela, cépia da respectiva
autorizacdo (Anexo Il do Ato Executivo 46/2020).

Cabe as chefias de unidades manter documentos e informagodes, relativas
ao paragrafo anterior, organizadas e disponiveis para serem fornecidas,

em caso de demanda, a PRORH.

DAS HORAS EXTRAS

Durante o periodo de vigéncia do Ato Executivo 46/2020, a realizacéo de
horas extras, para atendimento de atividades essenciais, ficard mantida
restritivamente aos servidores que exercerem o trabalho presencial de
forma regular.

Fica vedada a convocacgao, para realizagcao de horas extras, de servidor

que ficou afastado por teletrabalho, ou por afastamento por
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§2°

Art. 6°

§1°

§2°

Art. 7°

impossibilidade técnica e operacional para o Teletrabalho, durante a
semana.

A realizacdo de horas extras, quando houver, devera respeitar
estritamente as regras da Resolugdo CA N° 076/2013, Ato Executivo
75/2019, e Instrucéo de Servico PRORH 003/2019.

DO REMANEJAMENTO COMPULSORIO DE SERVIDORES

Para efeito do que dispde o art. 10 do Ato Executivo 46/2020, a PRORH
poderad promover remanejamentos temporarios de servidores, a titulo de
Prestacdo de Servico, de acordo com as necessidades e interesse da
Instituicao.

O remanejamento de que trata o caput deste artigo serd por meio de
requerimento fundamentado da Unidade de origem do servidor, ou da
Unidade de destino interessada, a PRORH, a qual decidird quanto ao
pedido, emitindo a respectiva Portaria de Prestacao de Servico, indicando
a Unidade de destino, com prazo determinado, ndo superior a 90
(noventa) dias, podendo haver prorrogacdes, conforme eventuais
prorrogacdes dos efeitos do Ato Executivo 46/2020.

A n&o apresentacdo do servidor remanejado, na Unidade de destino,
configurara falta ao trabalho, com os respectivos descontos, sem prejuizo

de outras sancfes administrativas disciplinares, no que couber.

DA LICENCA PREMIO:

Ficam autorizadas as concessfes de Licenca-Prémio, nos termos da Lei
Complementar Estadual 217/2019, regulamentada pelo Decreto Estadual
4.631/2020, com excecdo da area da saude, salvo se o seu usufruto for

para zerar o saldo de licencas especiais antes da aposentadoria, assim
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§1°

§2°

§3°

Art. 8°

entendido quando o prazo de fruicdo das licencas nao fruidas for igual ou

maior que a data provavel para a aposentadoria.

As concessfes da Licenca-Prémio, na forma prevista no caput deste
artigo, ficam condicionadas a anuéncia da Chefia Imediata e autorizagéo
do Titular da Unidade.

Os servidores, Docentes e Agentes Universitarios, que nao se
enquadrarem nas hipoteses do art. 4° do Ato Executivo 46/2020, ficam
sujeitos a regra do art. 2° do Decreto Estadual 4.312/2020, no que tange a
fruicdo compulsoéria das Licencas-Prémio a que tenha direito, por

determinacao do Titular da Unidade.

As licencas-prémio, inclusive aquelas fruidas sob a condicéo do paragrafo

anterior, poderéo ser fracionadas em multiplos de 30 (trinta) dias.

DAS LICENCAS PARA FINS DE CAPACITACAO

Ficam mantidas as licencas Sabatica, prevista na Resolu¢cdo CEPE/CA
13/2012, e Capacitacdo, nos termos do art. 70, 71, 72, 73 e 74 do
Regulamento do Pessoal da UEL (RPU).

DOS AFASTAMENTOS POR MOTIVO DE SAUDE, GESTACAO OU

RESPONSABILIDADE POR CRIANCA COM ATE 12 ANOS INCOMPLETOS

Art. 9°

Ficam mantidos os procedimentos referentes aos afastamentos por
Licenca Médica, cujos atestados deverdo ser digitalizados e enviados
eletronicamente para a Direcdo da Unidade de lotagcdo do Docente ou
Agente Universitario. Tratando-se de atestados meédicos que exijam

pericia _meédica (superior a trés dias), os mesmos deverdo ser
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digitalizados e enviados, juntamente com o formulario de Licenca
Médica, a Pericia Médica do Estado do Parand no sistema
informatizado, por meio do link

<http://www.administracao.pr.gov.br/SAS/Pericia-remota>.

Paragrafo Unico  E de exclusiva responsabilidade do servidor:

Art. 10

I. O acompanhamento das eventuais solicitacdes da Pericia, pelo e-
mail informado no cadastro, incumbindo-se pela juntada ou
substituicdo de documentos, se necessario;

II. A comunicacao da Chefia Imediata sobre os dias do afastamento;

[ll. O controle dos dias de afastamento e de retorno ao trabalho;

IV. A impressdo do seu Laudo de Pericia Médica, pelo Sistema de

Inteligéncia Artificial do Parana - PIA: www.pia.pr.gov.br, e

apresentacao deste para ciéncia da Chefia Imediata.

Desde que respeitadas as especificidades do setor e do cargo, 0s
servidores, pais ou responsaveis legais de criancas com idade de até 12
(doze) incompletos, poderdo requerer as suas chefias imediatas, para
atendimento das necessidades de seus filhos, uma das seguintes

possibilidades, respeitada a seguinte ordem:

I. A preferéncia na concessao de férias;
. Na comprovada impossibilidade do inciso anterior, assim
compreendida a inexisténcia de periodo aquisitivo vencido, a

preferéncia na concesséao de licenca-prémio;
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§1°

§2°

Na comprovada impossibilidade do inciso anterior, assim
compreendida a inexisténcia de saldo de licenca-prémio a usufruir, a
compensacao de eventuais horas extras registradas e ndo pagas;

Na comprovada impossibilidade do inciso anterior, assim
compreendida a inexisténcia de saldo de horas extras registradas e
nao pagas; a concessao de Teletrabalho parcial, correspondente a,
no maximo, metade da carga horaria semanal regular do servidor;

Na comprovada impossibilidade do inciso anterior, assim
compreendida a impossibilidade técnica e operacional para
teletrabalho, a concesséo de afastamento parcial, correspondente a,

no maximo, metade da carga horaria semanal regular do servidor.

Para efeito do que disp8e o caput deste artigo, devera o servidor instruir

0 seu pedido com a seguinte documentacéao:

Certiddo de nascimento da crianga, ou, caso seja responsavel legal,
documento comprobatério desta delegacéo;

Autodeclaracdo de auséncia de condi¢cdes de garantir, sem a sua
expressa presenca, a guarda responsavel da crianga, conforme
formulario do Anexo Unico desta Instrucdo de Servigo;

Comprovacgao de matricula da crianca em instituicdo de ensino que

garante sua guarda em situacdes fora de pandemia, e

IV. Comprovacdo da auséncia de atividades presenciais destas

instituicoes.

Cabera ao Titular da Unidade, ouvida a chefia imediata, deferir ou ndo o
pedido a que se refere o caput deste artigo, sendo que o enquadramento

do servidor nas hip6teses dos seus incisos IV ou V, nesta ordem, somente
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sera concedido se, comprovadamente, restarem frustradas as hip6teses
descritas nos seus incisos anteriores;

83° Nas hipoteses previstas nos incisos IV ou V deste artigo, devera a Unidade
anexar, a folha ponto do servidor, cépia do formulario do Anexo Unico
desta instrucao de servigo.

DOS PROTOCOLOS PARA OS CASOS SUSPEITOS OU DE CONTATOS COM
SUSPEITOS OU CONFIRMADOS, NO TRABALHO OU NO GRUPO FAMILIAR

Art. 11 Servidores que apresentarem sintomas de tosse, febre, perda de olfato ou
de paladar, dor muscular ou dificuldade para respirar, deverao seguir 0s

seguintes protocolos:

I.  Procurar atendimento de saude, além de comunicar a chefia imediata;

. Em caso de estar em atividade e perceber sinais e sintomas
associados a COVID — 19 comunicar a chefia imediata e procurar
atendimento de saude imediatamente;

lll. Comunicar a chefia imediata sobre possiveis afastamentos e/ou

auséncias.

Paragrafo Unico.  As disposi¢cdes contidas no caput e paragrafo 1° deste artigo
ndo se aplicam aos servidores lotados no Hospital Universitario, o qual

dispora, para tanto, de regramento por meio de ato normativo proprio.

Art. 12 Servidores que ficaram em contato direto com pessoas que configurem
caso suspeito ou caso confirmado, seja no setor de trabalho, seja no
grupo familiar, deverdo seguir as orientagbes contidas no Plano de

Contingenciamento — Normas, Protocolos e Orientacbes de Seguranca
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Sanitaria para o Enfrentamento da COVID-19, acessivel no link
https://drive.google.com/file/d/1QZAZpoT0igPOHYyW2NGmay6MG;jlJ901lf/

view, sendo classificados, como se segue:

|. Caso suspeito: servidor que apresente quadro respiratorio agudo com
um ou mais dos sinais ou sintomas de febre, tosse e falta de ar.
Também outros sintomas nao especificos ou atipicos podendo incluir:
dor de garganta; diarreia; incapacidade de sentir odores ou
diminuicdo de olfato; dores musculares, dores no corpo; cansaco ou
fadiga ou sindrome gripal com desconforto respiratério.

ll. Caso confirmado: servidor com resultado de exame laboratorial
confirmando de COVID-19. Neste caso, devera preencher o
requerimento eletrénico para solicitacdo de licenca médica, nos
termos estabelecidos pela Secretaria de Administracdo e Previdéncia
do Parana — Pericia Médica do Estado do Parana, conforme art. 9°

desta Instrugéo de Servigo.

Paragrafo Unico. As disposicdes contidas no caput, e paragrafo 1° deste artigo
ndo se aplicam aos servidores lotados no Hospital Universitario, o qual
dispord, para tanto, de regramento por meio de ato normativo préprio.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 13 E expressamente vedado o trabalho presencial ou atribuicio de

Teletrabalho a Aprendizes.

Art. 14 O afastamento para teletrabalho, parcial ou integral, e os afastamentos
em razao da impossibilidade técnica ou operacional para realizacao de

teletrabalho, obriga o servidor a ficar de sobreaviso, podendo ser
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convocado a qualguer momento, sob pena de incorrer em falta ao
trabalho, com os respectivos descontos em folha, sem prejuizo de outras
medidas disciplinares previstas no Regimento Geral da UEL.

§1° Para fins do caput deste artigo, entende-se por “sobreaviso” a condigao
de estar o servidor dispensado do trabalho presencial, sem prejuizo de
sua remuneracdo padrdo, porém, permanecendo a disposicdo da
Universidade, durante o periodo de sua carga horaria regular de
trabalho, para ser convocado para atividade presencial, a qualquer
momento, por ordem do Titular da Unidade de lotagao.

§2° Em razdo do disposto no paragrafo anterior, o Docente ou Agente
Universitario ndo poderd, sob pena de incorrer em falta ao trabalho, além
de sancoes disciplinares, deslocar-se, por motivo de viagens, de uma
distancia maior que 100 (cem) quildmetros do local de seu domicilio,
salvo por razbes de necessidade meédica, pessoal ou familiar,
devidamente comprovadas, viagens institucionais, ou licengas
legalmente concedidas.

83° Para registro e controle das atividades desempenhadas neste periodo
excepcional, ficam os Titulares de Unidades obrigados a fornecer, dentro
do prazo estabelecido, informagdes sobre servidores em teletrabalho, ou
afastados por razdes de impossibilidade técnica e operacional para
teletrabalho, por meio de planilha-padréo a ser oportunamente enviada

pela PRORH as respectivas Unidades.

Art. 15 As disposi¢cdes contidas na presente Instrucdo de Servigo estendem-se
aos agentes vinculados ao Regime CRES, salvo disposi¢cdes em contrario
previstas na legislacdo especifica que regulamenta esta modalidade de

vinculo.
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Art.16

Art. 17

Art. 18

Art. 19

Todas as concessdes de teletrabalho, afastamento por impossibilidade
técnica e operacional para o teletrabalho, revezamento ou escalonamento
para evitar aglomeracdes, deferidas nos termos da presente instrucao de
servico, deverdo ser revisadas periodicamente, conforme houver
mudancas das situacbes que lhes deram causa, sob pena de

responsabilizacdo administrativa da Chefia Imediata.

Os casos omissos serdo dirimidos pelo Grupo de Trabalho para o
Combate ao Novo Coronavirus, instituido pela Portaria n® 993/2020, de 13
de marco de 2020.

Os efeitos desta Instrucdo de Servigo coincidem com o prazo de vigéncia
do Ato Executivo 46/2020, podendo haver alteracbes supervenientes
conforme a necessidade de ajustes ou revisfes dos procedimentos nela

regulados.
Esta Instrucdo de Servico entra em vigor na data de sua publicacéo,

revogadas as disposicGes em contrario, em especial a Instrucdo de
Servico PRORH N° 001/2020.

Londrina-UEL, 26 de outubro de 2020.

Me. Itamar André Rodrigues do Nascimento

Pr6-Reitor de Recursos Humanos — PRORH
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ANEXO UNICO (Instrucéo de Servico N° 004/2020)

Autodeclaracéo de ser pai, mée ou responsavel, e nao possuir condi¢cdes de garantir, sem a
minha presenca, a guarda legal e responsavel de crianga com até 12 (doze) anos

incompletos
Eu, , numero de matricula
, cargo , lotacdo , RG
, CPF residente e domiciliado a

, telefone () declaro,

para os devidos fins, que e ndo possuo condicbes de garantir a guarda responsavel do

meu(minha) filho(a), , atualmente com

menos de 12 (doze) anos, sem a minha presenca, requerendo, para tanto, 0 meu enquadramento

em uma das hip6teses dos incisos do art. 10, da Instrucdo de Servico PRORH N° 004/2020.

Assumo inteira responsabilidade pelas informac8es aqui prestadas, sob pena de responder por
infracdes administrativas, previstas no Regime Disciplinar da UEL, sem prejuizo de incorrer na

conduta tipificada no Art. N° 299 do Cédigo Penal Brasileiro (Falsidade Ideoldgica).

Londrina, de de 2020.

Assinatura do declarante

PARECER/DECISAO DA UNIDADE:

Titular da Unidade Chefia Imediata

Ciéncia do Servidor:
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