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MINISTERIO DA EDUCAGCAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CHEFIA DE GABINETE DO(A) REITOR(A)

INSTRUGAO NORMATIVA N° 15 / 2020 - GRE (11.01.01.44.01)

N° do Protocolo: 23243.003932/2020-17
Santa Maria-RS, 15 de outubro de 2020.

Dispde sobre a realizagdo do trabalho
remoto pelos servidores do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
Farroupilha durante a pandemia do novo
coronavirus (COVID-19).

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA -
RS, nomeada pelo Decreto Presidencial de 29 de outubro de 2012, publicado no Didrio Oficial
da Unido de 30 de outubro de 2012, e reconduzida pelo Decreto Presidencial de 28 de
novembro de 2016, publicado no Diario Oficial da Unido de 29 de novembro de 2016, no uso
de suas atribuicGes legais e estatutdrias e considerando:

- 0s riscos apresentados pela pandemia de Covid-19 (novo Coronavirus), as orientacdes da
Organizacdao Mundial da Saude (OMS), do Ministério da Saude (MS), das demais autoridades
sanitarias e do Conselho Nacional de Educacao;

- a Portaria N2 544 do Ministério da Educacao, de 16 de junho de 2020;
- a Resolucdo Consup N° 040 do IFFar, de 28 de julho 2020;

- a Portaria N2 0578 do IFFar, de 08 de julho de 2020;

- a Portaria Eletronica N2 112 do IFFar, de 01 de setembro de2020

- 0s eixos de estudos cientificos das areas da Psicologia, Sociologia do Trabalho, Neurociéncia
e Comunicag¢ado nao violenta.

RESOLVE:
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 As atividades laborais dos servidores do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia Farroupilha devem ser executadas, fora das dependéncias da instituicdo, em
decorréncia da pandemia do novo coronavirus (COVID-19), sob a denominacdo de "atividades
remotas".

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, ou em caso de atividades essenciais que exijam trabalho
presencial, este serd permitido, desde que atendidas as orienta¢des estabelecidas pela
Portaria N2 112, de 01 de setembro de2020, que regra as atividades essenciais no dmbito do
IFFar.

Art. 22 Para os fins de que trata esta instrucdo, define-se como:
| - trabalho: conjunto de atividades exercidas para se atingir um determinado fim;

Il - trabalho remoto: modalidade de trabalho realizada de forma remota, por meio da
utilizacdo de recursos tecnolégicos;
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Il - trabalho remoto em decorréncia da pandemia do novo coronavirus (COVID-19):
modalidade de trabalho realizada de forma remota, por meio da utilizacdo de recursos
tecnoldgicos, com o objetivo de proteger servidores e estudantes dos riscos de contagio e
disseminacdo da COVID-19.

Art. 32 S3o principios do trabalho remoto:

| - cuidado com a vida, com foco na saude integral, no bem-estar comum e nas possibilidades
do momento presente;

Il - empatia e respeito por si e pelos demais;

Il - comunicacdo ndo violenta: didlogos e acordos claros e sem julgamento sobre as
necessidades e sentimentos humanos;

Art. 42 S3o objetivos do trabalho remoto, no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia
e Tecnologia Farroupilha:

| - preservar a saude e a vida dos servidores e seus coabitantes;

Il - garantir o funcionamento das atividades administrativas, de gestao e de ensino, pesquisa e
extensdo da instituicdo;

Il - oportunizar o desempenho das atividades relacionadas as atribuicdes do seu
cargo/unidade de exercicio;

lIl - manter a qualidade de trabalho dos servidores;
Il - estimular o desenvolvimento de talentos, o trabalho criativo e a inovagao;

IV - considerar a multiplicidade das tarefas, dos contextos de producdo e das condicdes de
trabalho para a concepgdo e adogdao de mecanismos de avaliagdo e alocagdo de recursos.

CAPITULO II
DAS ORIENTACOES PARA O TRABALHO REMOTO

Art. 52 Compete ao chefe da unidade estabelecer e conhecer acordos com os servidores
sobre o funcionamento das atividades remotas, observando as seguintes diretrizes:

Il - estabelecer, juntamente com os servidores da unidade, o trabalho remoto a ser
desenvolvido, o hordrio das reunides e o planejamento das atividades remotas;

Il - apresentar as necessidades, os desafios e as possibilidades, como chefia, aos servidores da
unidade;

Il - revisar continuamente o planejamento da unidade, definindo prioridades;
IV - criar metodologias de trabalho e didlogo com a equipe.

V - consultar e negociar com os servidores o prazo médio necessdrio para a execucao de
demandas urgentes e, quando definida uma urgéncia, considerar a natureza da atividade e a
viabilidade de execug¢do do prazo conforme as circunstancias.

VI - planejar e organizar as atividades que exigem exposicao a tela, em blocos de 50 minutos a
2 horas, no maximo, com intervalos de 10 a 20 minutos, entre os blocos.

VII - prever encontros de socializacdo, no sentido de manter a convivéncia.

VIl - utilizar ferramentas digitais que permitam o contato com a equipe e o
compartilhamento de informagdes como, por exemplo, Slack, Google Drive, Trello, Agenda
compartilhada, Chat gmail, SoundCloud, entre outros.

Art. 62 S3o atribuicdes das chefias imediatas, em conjunto com os gestores das unidades:

| - acompanhar as atividades dos servidores em regime de trabalho remoto;
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Il - monitorar o cumprimento das demandas estabelecidas €;

Il - avaliar a qualidade do trabalho apresentado, respeitando a diversidade e o contexto atual
de vida dos servidores.

CAPITULO IlI
DOS DEVERES DOS SERVIDORES EM REGIME DE TRABALHO REMOTO
Art. 72 Constituem deveres do servidor em regime de trabalho remoto:
| - cumprir as demandas estabelecidas;

Il - atender as convocac¢des para comparecimento as dependéncias do Instituto Federal
Farroupilha, sempre que houver necessidade da unidade ou interesse da administracdo,
observadas as diretrizes do Plano Institucional de Enfrentamento da COVID-19;

Il - manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos dias Uteis,
respeitando o hordrio institucional;

IV - consultar diariamente a sua caixa de correio eletronico (e-mail) institucional;

V - manter a chefia imediata informada sobre a evolucdo do trabalho e eventuais dificuldades
gue possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VI - reunir-se periodicamente com a chefia imediata, para verificar o atendimento das
demandas e obter orienta¢bes e informacdes, de modo a proporcionar o acompanhamento
dos trabalhos;

VIl - retirar processos e demais documentos das dependéncias do Instituto Federal
Farroupilha, quando necessario, somente com autorizacdo da chefia imediata, e devolvé-los,
integros, ao término do trabalho ou quando solicitado pela chefia imediata ou pelo gestor da
unidade;

VIII - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia das
normas internas de seguranca da informacdo e da comunicacdo, bem como manter
atualizados os sistemas institucionais instalados nos equipamentos de trabalho.

Art. 82 O servidor em regime de trabalho remoto pode, devidamente autorizado pela Direcao-
Geral/Pré-Reitoria e pela Comissdo Institucional de Acompanhamento e Monitoramento
Periédico das Ac¢des de Mitigacdo de Risco de COVID-19 e no interesse da administracao,
prestar servicos nas dependéncias do setor em que estd lotado, em consonancia com a
Portaria Eletronica Ne 112, de 19 de setembro de 2020
https://sig.iffarroupilha.edu.br/public/jsp/documentos/documento_visualizacao.jsf?
idDoc=130515

Art. 92 A comunicacdo entre chefia, subordinado e terceiros podera ocorrer:

I- através do e-mail Institucional, preferencialmente;

II- utilizagdo do sistema SIG, para consultas, recebimento e envio de demandas;
IlI- contato telefénico, quando necessario;

IV- comunicagdo por aplicativos de mensagem instantanea.

Paragrafo Unico. Em relagdo aos incisos Ill e 1V, a necessidade e regras de utilizacdo deverao
ser tratadas entre os servidores e publicizada com os demais.

CAPITULO IV
DAS ORIENTACOES GERAIS

Art. 10. Organizar a rotina (diaria, semanal, quinzenal, mensal, conforme o que melhor
funciona para cada sujeito/contexto/familia), considerando as seguintes sugestoes:
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I- prever o tempo semanal dedicado aos moradores da casa que necessitem mais de sua
atencdo e acionar uma rede de apoio para compartilhar, dentro do possivel, essa tarefa de
cuidado (se for o caso);

II- organizar e realizar as compras necessarias, prevendo os hordrios menos arriscados e o
tempo médio para a devida higienizagao;

IlI- comunicar claramente os moradores da casa sobre as possibilidades de interrupcao (por
exemplo, portas fechadas ou fones de ouvido indicam que o ideal é ndo interromper naquele
momento, exceto em caso de urgéncia);

IV- prever blocos de tempo de lazer, autocuidado, exercicios fisicos, sol e descanso, buscando
variar entre atividades com o uso de telas e atividades que ndo exijam o uso de telas.

V- organizar a rotina de trabalho conforme a diversidade de tarefas e respeitar o ritmo e as
particularidades do préprio corpo:

a) listar as atividades de trabalho j& agendadas e sem possibilidade de alteracdo (como
reunides ou atividades com prazos inegocidveis), além de um tempo especifico de revisdo
semanal para que vocé mesmo acompanhe o que vocé conseguiu fazer;

b) verificar, entre as atividades de trabalho ja agendadas, aquelas que vocé precisa dispor de
tempo adicional, antes ou depois do compromisso agendado (como organizacao de materiais
para a reunido, escrita de memoaria etc) e, com base na sua observacdo e experiéncia pessoal,
estabelecer um tempo médio para a execuc¢do dessas tarefas, incluindo na sua agenda no dia
e horario adequados.

¢) incluir no planejamento elencado na alinea b as tarefas que somente vocé pode realizar,
assim como listar aquelas que forem passiveis de serem delegadas e delega-las.

d) observar se necessita incluir, em um horario e dia especificos, na sua agenda, aquelas
tarefas inadidveis relacionadas a rotina da casa, durante a semana, (por exemplo, lavar roupa,
cozinhar, sair para realizar compras indispensaveis).

e) verificar a possibilidade de compartilhar ou delegar atividades da rotina da casa, assim
como de incluir atividades de lazer e descanso na agenda.

f) listar no planejamento as demais atividades de trabalho que estdo previstas durante a
semana, mas que nao sao tao prioritarias.

g) revisar a agenda semanalmente e reorganiza-la, se necessario for, de acordo com as
prioridades, as ferramentas, as condicdes fisicas, a concentragdo e o tempo requeridos para
sua realizagdo.

h) prever os intervalos: uma sugestdo possivel é organizar as tarefas em blocos de 2 horas, no
mdéximo, com intervalos de 15 minutos entre os blocos.

i) incluir na rotina dos intervalos o consumo de 4gua e a atencdo a alimentacdo, o
alongamento do corpo, o descanso dos olhos da tela, a atencdo a respiracdo e o tempo
saudavel de exposicao ao sol.

Art. 11. O regime previsto neste ato ndao deve obstruir o convivio social e laboral, a
cooperagdo, a integracdao e a participacdo dos servidores em trabalho remoto, nem
embaracar o seu direito ao tempo livre.

ANEXOS
ANEXO |

SUGESTOES DE ORGANIZACAO

| - Necessidades basicas: ndo iniciar o trabalho com fome, sono, vontade de ir ao banheiro,
dores no corpo, preocupacdo com os filhos, etc. Se necessdrio, acessar os materiais
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produzidos no quadro "Cuide-se em casa" pelo Comité de Saude Mental e Qualidade de Vida
em tempos de COVID-19 (Cuide-se em casa);

Il - Apoios fisicos para as atividades de trabalho: vestir roupas adequadas, organizar o que for
necessario para criar um ambiente tranquilo (com a melhor cadeira possivel, copo d?agua,
carregador, notebook, celular, bloco de anotagdes, caneta, livros, etc.);

Il - Desligar as notificagdes e gerenciar as interrupgdes da melhor forma possivel: buscar estar
completamente atento. Quando for preciso falar com alguém, fazé-lo antes de se concentrar.
Se for o caso, avisar as pessoas proximas e os colegas sobre a dedicacdo e o tempo que serdo
dedicados exclusivamente ao trabalho. Planejar momentos para responder e-mails e/ou
verificar mensagens, por exemplo, evitando a visualizacdo de notificagcdes durante todo o dia;
se necessario, avisar os colegas sobre essa organizacdo (ex.: "durante a pandemia, lerei e-
mails das 14h as 16h e das 20h as 22h, pois € o momento mais tranquilo aqui em casa", ou "o
WhatsApp sera visualizado sempre as 10h e as 14h"). Resguardar os horarios das refei¢cdes do
uso de celular e de outras atividades de trabalho;

IV - Manifestar cuidado com o outro ao se comunicar: se precisar enviar mensagens de audio
por celular, evitar a sensagdo de urgéncia, buscando situar o destinatario antes (ex.: "esse
audio é sobre o assunto x, ndo é urgente"). Quando necessario o envio de e-mails, colaborar
com a organizacdo alheia, informando de modo claro o assunto e, no corpo das mensagens,
explicando o que se espera do destinatario, em termos precisos. Da mesma maneira, informar
guando o e-mail serve apenas para dar conhecimento. Usar a mesma gentileza que se espera
receber;

V - Evitar o monitoramento do trabalho alheio (ex.: enviar mensagens para avisar sobre o
envio de e-mail). Confiar na organizacao e responsabilidade dos colegas, entendendo que os
retornos virdo assim que possivel.

ANEXO Il
ORIENTACOES PARA REUNIOES ON-LINE

| - Agendar reunides com antecedéncia adequada, de no minimo 48 horas, para viabilizar o
planejamento individual, considerando a real necessidade, a natureza da pauta e a clareza dos
objetivos;

Il - Evitar reunides sem objetivos claros ou exclusivamente informativas. Adotar outras
estratégias para informar ou monitorar processos, como e-mails e planilhas compartilhadas,
por exemplo;

[l - Inserir a pauta das reunides no agendamento e anexar os documentos necessarios, para a
organizacdo prévia dos participantes;

IV - Planejar reunides cujas pautas possam ser discutidas em blocos de até duas horas. Se
necessario, fazer intervalos ou desmembra-las em outras sessdes, em dias alternados (mais
aconselhado);

V - Evitar mudar os hordrios das reunides, para ndo provocar a reorganiza¢ao das rotinas
individuais;

VI - Organizar reunides com grupos menores, permitindo que todos os participantes usufruam
do mesmo tempo e atengdo ao se manifestar;

VIl - Respeitar o tempo e a atengdao dos demais: acessar as reunides no horario marcado,
concentrar-se na reunido em toda a sua duragdo (organizar-se para acessar e-mails e
mensagens em outro momento);

VIII - Preparar-se com antecedéncia (escolher ambiente silencioso, carregar a bateria dos
dispositivos necessarios, silenciar o celular, providenciar chimarrdo/agua/cha/fruta e,
principalmente, os materiais de consulta, apresentacdo, anotacao, etc.);
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IX - Quando for responsavel por organizar/presidir a reunido: receber as pessoas, verificar se
todas ouvem e tem voz, consultar sobre a possibilidade de gravacdo e respeitar o tempo
proposto para o encontro. Se necessario, usar lembretes (alarmes) e combinar intervalos com
os participantes;

X - Quando for convidado, usar o chat para cumprimentos, salvo em testes de microfone
solicitados pelo organizador. Ao chegar atrasado, se desejar apresentar justificativa, fazé-lo no
chat, sem interromper os demais;

Xl - N3o obrigar as pessoas a abrirem a cdmera. Lembrar-se de respeitar o espaco e a
voluntariedade do outro;

XIl - Se for necessdrio sair para se dedicar a outras demandas, avisar no chat. Ndo deixar o
equipamento conectado se ndo estiver presente. Ndo assistir a gravagdes e/ou ler memorias
durante a reunido. N3o perguntar ao organizador a posteriori. E obrigacdo dos participantes
acessar os registros e se atualizar;

XIll - Permitir e acolher, sem julgamento, a necessidade de alguns participantes
compartilharem, na reunido, seus sentimentos e desafios no isolamento, caso se sintam
seguros. Nao obrigar a falar, no entanto. Ao observar, em algum participante, uma condi¢ao
gue exija apoio profissional, sugerir, em espaco privado, de forma respeitosa, a busca pelo
plantdo de atendimento psicoldgico (informar e-mail) ou profissional de confianga;

XIV - Fazer o possivel para que o encontro possa, de fato, render um bom uso do tempo de
todos, priorizando falas objetivas, contributivas e alinhadas ao foco da pauta. Se o assunto
demandar debates adicionais, agendar outros momentos com os principais envolvidos.

ANEXO Il
RECOMENDAGOES DE ERGONOMIA

| - Escolher um ambiente tranquilo para a estacdo de trabalho, com boa ventilacdo e
iluminacdo, preferencialmente natural. Se possivel, procure um posicionamento que evite
reflexos na tela do monitor. A iluminacdo artificial ndo deve causar sombras ou ofuscar a
visao;

Il - Nao trabalhar sentado em sofas, poltronas ou camas. Manter uma postura adequada ao

usar o computador, com o tronco e o pescogo eretos, evitando a sua rotagcdo durante as
atividades;

IIl - Usar uma cadeira confortavel, com suporte para a regido lombar e, preferencialmente,
com apoio que deixe bracos e cotovelos relaxados. A altura da cadeira deve permitir que os
pés figuem apoiados no chdo; se isso ndo for possivel, um suporte especifico deve ser usado;

IV - Usar uma mesa de trabalho com profundidade suficiente para deixar as pernas livres e
confortaveis e com altura que permita que bracos e cotovelos figuem préximos ao corpo;

V - Manter ombros relaxados e punhos alinhados aos antebragos, em posicao neutra,
evitando posturas inadequadas para manuseio de teclado e mouse. Objetos de uso frequente
devem estar proximos ao alcance das maos;

VI - A linha de visdo, em postura ereta, deve apontar para o topo/centro da tela do monitor, a
uma distancia de 45 cm a 65 cm (aproximadamente o comprimento de um braco estendido);

VIl - Quando utilizar notebook, adaptar a altura da tela com suporte, evitando tensGes no
pescoco. Usar mouse e teclado independentes;

VIII - Ajustar o tamanho das fontes e a iluminac¢do da tela do computador, para proporcionar
um maior conforto visual;

IX - Fazer intervalos regulares, para reduzir a tensdao muscular, proporcionar relaxamento
visual, melhorar a circulacdo sanguinea, realizar alongamentos e movimentar o corpo. A
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legislacdo brasileira recomenda uma pausa de 10 minutos a cada 50 minutos de atividades
continuas de digitacdo/entrada de dados.

(Assinado digitalmente em 16/10/2020 16:12 )
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