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ANEXO | - GUIA DE ORIENTAGOES GERAIS

ID GRUPO QUEM SAO? OBSERVAGCAO O QUE ACONTECE? O QUE FAZER?
QUANDO NAO APRESENTAREM SINTOMAS
ASSOCIADOS AO COVID-19
£ . . ¢ o 70 ~ srias, o .
vid o n (sétiro)-di I .
COLABORADORES | —————transmissde- Revogado pela 2—AnexarFormulario-SEF—Afastamento/trabathe-remete-
1 REGRESSOSBE- comunitdria,———que Portaria 454 do QUANDO-ARRESENTAREM-SINTOMAS- {COVID-19})-Assinado-pelo-colaboradere chefiaimediate;
MVIAGENS realizarem———viagens Ministério da Saude e ASSOCIADOS-AO-COVID-19
internacionais—e—nacionais—para IN 02/Ebserh. 3-Anexardocumentacio-comprobatdria{passagem);
contado-do-data-do-seu—retorner
PARA EMPREGADO EBSERH
1- Abrir processo SEI SIGILOSO - Tipo do Processo: “Pessoal:
Elaboragdo de Atos Administrativos Relativos a Gestdo de
Pessoas”;
2- Anexar Formuldrio-SEl — Afastamento /trabalho remoto
2.1 —Servidores e Empregados (COVID-19). Assinado pelo colaborador;
publicos com sintomas gripais ou
COLABORADORES . . , . .
. confirmados com COVID-19, N 3- Anexar ATESTADO MEDICO — no prazo de até 3 (trés) dias,
2 |SINTOMATICOS COM Deverdo ser afastados do local de trabalho,

ATESTADO MEDICO

munidos de atestado médico.

podendo ser convocado para fazer o teste rapido
e se negativo, o retorno as atividades sera
imediato.

contados da emissdo  e/ou

comprobatdria conforme Formulario-SEl;

sua documentagdo

4- Conceder a credencial de acesso ao processo sigiloso SEI
a enfermeira - Saude do Trabalhador do seu hospital:

HUOL: aline.rego
MEJC: romanniny.costa
HUAB: roberta.manso

ANEXO | - GUIA DE ORIENTAGOES GERAIS | Paginalde 9




5— 0 colaborador devera informar o seu afastamento a
chefia imediata, via e-mail;

6- Entregar o atestado ORIGINAL a SOST no momento em
que retornar as atividades.

PARA SERVIDOR UFRN

ATESTADO MEDICO para o
atestadomedico@reitoria.ufrn.br (no prazo de até 5 (cinco)
dias Uteis, contados da sua emissdo) com cépia para:

1-  Enviar E-mail:

HUOL: sostsaude.huol@ebserh.gov.br
MEJC: sost.mejc@ebserh.gov.br
HUAB: ssost.huab@ebserh.gov.br

2- Entregar o atestado ORIGINAL no momento da pericia
oficial ou quando solicitado pela Unidade SIASS.

2.2 — Servidores e Empregados|
publicos sintomaticos e com|
atestado médico que coabitam
com pessoa afastada por]
suspeita ou confirmagdo de|
infeccdo por COVID-19.

Aplica-se o trabalho
remoto a todos os
servidores e
empregados publicos.

Deverd a SOST avaliar a possibilidade de execugdo de
trabalho remoto para posterior decisdo do
Superintendente.

1-  Abrir processo SEI SIGILOSO - Tipo do Processo:
“Pessoal: Elaboragdo de Atos Administrativos Relativos a
Gestdo de Pessoas”;

Afastamento /trabalho
remoto (COVID-19). Assinado pelo colaborador;

2-  Anexar Formulario-SEI —

3- Anexar Plano Individual de Trabalho — trabalho
remoto (COVID -19), Anexo Il, preenchido e
assinado pelo colaborador e chefia imediata;

4- Anexar Termo de Ciéncia e Responsabilidade —
trabalho remoto (COVID-19), Anexo ll;

5-  Anexar ATESTADO MEDICO - até 3 (trés) dias, contados
da sua emissdo e/ou documentag¢do comprobatdria
conforme Formulario-SEl;

6- Conceder a credencial de acesso ao processo sigiloso SEI
a chefia imediata e a enfemeira — Saude do Trabalhador
do seu hospital:

HUOL: aline.rego
MEJC: romanniny.costa
HUAB: roberta.manso

7
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PARA SERVIDOR UFRN

1 - Enviar ATESTADO MEDICO para o E-mail:
atestadomedico@reitoria.ufrn.br (no prazo de até 5 (cinco)
dias Uteis, contados da sua emissdo);

2 — Enviar, por e-mail, para a chefia imediata: Plano
Individual de Trabalho — trabalho remoto (COVID -19),
Anexo I, preenchido e assinado pelo colaborador e chefia
imediata;

Termo de Ciéncia e Responsabilidade — trabalho remoto
(COVID-19), Anexo lll e Atestado Médico.

3 - Entregar o atestado ORIGINAL no momento da pericia
oficial ou quando solicitado pela unidade SIASS.

Revogado pela IN
02/Ebserh, artigo 49.

ANEXO | - GUIA DE ORIENTAGOES GERAIS | Pagina3 de 9


mailto:atestadomedico@reitoria.ufrn.br

PARA EMPREGADO EBSERH

1- Abrir Processo SEI RESTRITO - Tipo do Processo:
“Pessoal: Gestdo de Férias, Frequéncia e Afastamento”;

2- Anexar Formulario-SEI — Afastamento /trabalho

. ) remoto (COVID-19). Assinado pelo colaborador;
N&o se aplica o trabalho Os colaboradores em atividades estritamente
4.1 - Idade igual ou remoto aos serV|d,or'es € administrativas poderdo executar seu trabalho | 3- Anexar documentagdo comprobatéria (documentode
COLABORADORES empregados  publicos remotamente, quando autorizados pela chefia identificagdo oficial com data de nascimento);

superior a 60 (sessenta)

VULNERAVEIS nas areas de

anos. imediata, enquanto perdurar o estado de

enfermagem, médica, - Vi _
esistencial e Sadde emergéncia decorrente do COVID-19. Contudo, 4- Anexar Plano Individual de Trabalho — trabalho

remoto (COVID -19), Anexo Il, preenchido e assinado

Ocupacional e | deverdo ser suspensos os pagamentos de: o ]

Seguranca do Trabalho. o Auxilio-Transporte; pelo colaborador e chefia imediata;
¢ Adicional Noturno; 5- Anexar Termo de Ciéncia e Responsabilidade —
e Adicional de Insalubridade; trabalho remoto (COVID-19), Anexo IlI;

o Adicional de Periculosidade;
6- Emitir Despacho-SEl (chefia imediata) e enviar para a

Unidade de Administra¢do de Pessoal (UAP).

e Adicional de risco de Vida e Insalubridade.

PARA SERVIDOR UFRN

1- Enviar, por e-mail, para a chefia imediata: Solicitagdo de
afastamento, Plano Individual de Trabalho - trabalho
remoto (COVID -19), Anexo Il, preenchido e assinado pelo
colaborador e chefia imediata e Termo de Ciéncia e
Responsabilidade — trabalho remoto (COVID-19), Anexo
I, para cadastramento da ocorréncia no SIGRH;
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4.2 — Patologias:
Diabetes;

Insuficiéncia renal
cronica;

Doenga pulmonar
obstrutiva cronica
(DPOC), enfisema
pulmonar, asma
moderada ou grave,
tuberculose ativa ou
sequela pulmonar
decorrente de
tuberculose;

Doengas cardiacas
graves, insuficiéncia
cardiaca e hipertensao
arterial sistémica;

Imunodeprimidos,
salvo aqueles
acometidos com
doengas autoimunes
sem uso de
imunossupressores;

Obesidade mérbida
com IMCigual ou
superior a 40;

Cirrose ou insuficiéncia
hepatica.

Aplica-se o trabalho
remoto a todos os
servidores e
empregados publicos,
em virtude de decisdo
judicial (Parecer
89/2020/SEJUR/HUOL).

A inclusdo do diabetes
mellitus e hipertensdo
arterial sistémica
constam na listagem da
coluna imediatamente
a esquerda, por foga do
parecer acima citado.

Os colaboradores poderao executar suas atividades
remotamente, enquanto perdurar o estado de
emergéncia decorrente do COVID-19. Contudo,
deverdo ser suspensos 0s pagamentos de:

e Auxilio -Transporte;

e Adicional Noturno;

e Adicional de Insalubridade;

e Adicional de Periculosidade;

e Adicional de Risco de Vida e Insalubridade.

PARA EMPREGADO EBSERH

1- Abrir processo SEI SIGILOSO - Tipo do Processo:
“Pessoal: Elaboragdo de Atos Administrativos Relativos a
Gestdo de Pessoas”;

2- Anexar Formulario-SEI — Afastamento /trabalho
remoto (COVID-19). Assinado pelo colaborador;

3- Anexar documentagdo comprobatdria conforme
Formulario-SEl;

4- Anexar Plano Individual de Trabalho — trabalho
remoto (COVID -19), Anexo Il, preenchido e
assinado pelo colaborador e chefia imediata;

5- Anexar Termo de Ciéncia e Responsabilidade —
trabalho remoto (COVID-19), Anexo ll;

6- Conceder a credencial de acesso ao processo sigiloso
SEl a chefia imediata;

7- Emitir Despacho-SEl (chefia imediata) econceder
credencial a enfermeira — Satde do Trabalhador do
seu Hospital:

HUOL: aline.rego
MEJC: romanniny.costa
HUAB: roberta.manso

8- O empregado devera contatar o SOST
para o agendamento de exame de retorno.

PARA SERVIDOR UFRN

1- Enviar, por e-mail, para a chefia imediata:
Autodeclaragdo de Saude (anexar documentagdo
comprobatdria), Plano Individual de Trabalho — Trabalho
Remoto (COVID -19), Anexo Il, preenchido e assinado
pelo colaborador e chefia imediata e Termo de Ciéncia e
Responsabilidade — Trabalho Remoto (COVID-19), Anexo
I, para cadastramento da ocorréncia no SIGRH.
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4.3 - Gestantes ou lactantes
de criangas até 1 (um) ano
de idade.

Aplica-se o trabalho
remoto a todas as
servidoras e
empregadas publicas,
em virtude de decisdo
judicial (Parecer
89/2020/SEJUR/HUOL).

As colaboradoras poderdo executar suas atividades
remotamente, enquanto perdurar o estado de
emergéncia decorrente do COVID-19 e ndo ocorrera
descontos dos adicionais, em virtude de legislagdao
especifica ( Artigo 394-A CLT).

PARA EMPREGADO EBSERH

1- Abrir processo SEI RESTRITO - Tipo do Processo:
“Pessoal: Gestdo de Férias, Frequéncia e Afastamento”;

2- Anexar formuldrio SEl — Afastamento /trabalho remoto
(COVID-19). e Chefia
Imediata;

Assinado pelo colaborador

3- Anexar documentagdo comprobatdria (cartdo do pré-
natal ou documento de identificagdo do filho de até 1
(um) ano de idade;

4- Anexar Plano Individual de Trabalho — trabalho remoto
(COVID -19), Anexo IlI, preenchido e assinado pelo
colaborador e chefia imediata;

5- Anexar Termo de Ciéncia e Responsabilidade —
trabalho remoto (COVID-19), Anexo ll;

6- Emitir Despacho-SEl (chefia imediata) e enviar para a
Unidade de Administragdo de Pessoal (UAP).

PARA SERVIDOR UFRN

1 - Enviar, por e-mail, para a chefia imediata: Solicitacdo de
afastamento, Plano Individual de Trabalho — trabalho
remoto (COVID -19), Anexo Il, preenchido e assinado pelo
colaborador e chefia imediata e Termo de Ciéncia e
Responsabilidade — Trabalho Remoto (COVID-19), Anexo
111, para cadastramento da ocorréncia no SIGRH;
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PARA EMPREGADO EBSERH

1- Abrir processo SEI RESTRITO - Tipo do Processo:
“Pessoal: Gestdo de Férias, Frequéncia e Afastamento”;

2- Anexar Formulario-SEI — Afastamento /trabalho
remoto (COVID-19). Assinado pelo colaborador;

5 i 3- Anexar documentagdo comprobatdria conforme
4.5 — Colaboradores Ndo se aplica o trabalho ahoen ¢ p

. P .. [remotoaosservidorese . ey
assintomaticos, responsaveis g bl Poderdo executar suas atividades remotamente,
pelo cuidado ou que coabitam| €MPrega O,S publicos exceto os das areas listadas na coluna 4- Anexar Plano Individual de Trabalho —trabalho remoto
com uma ou mais pessoas com|"2° areas dl imediatamente a esquerda, pelo periodo maximo | (COVID -19), Anexo I, preenchido e assinado pelo
confirmacdo de diagnéstico de eenfermagerl*n, mecillca, je 14 (quatorze) dias, (I;ontados da Zonﬂrmagéo do| colaborador e chefia imediata;

. ~ assistencial e Saude iagndstico, ndao cumulativo com o disposto no §32

infecgdo por COVID-19. ’ - iénci ili _

gaop Ocupacional e do art. 42 da IN 02/2020 Ebserh. 5- Anexar Termo de Ciéncia e Responsabilidade

trabalho remoto (COVID-19), Anexo ll;
Seguranga do Trabalho.

I Emitir Despacho-SEI (Chefia Imediata) e enviar para a
Unidade de Administragdo de Pessoal (UAP).

PARA SERVIDOR UFRN

1- Enviar, por e-mail, para a chefia imediata: Autodeclaragdo
de Saude, Plano Individual de Trabalho — trabalho remoto
(COVID -19), Anexo Il, preenchido e assinado pelo
colaborador e chefia imediata e Termo de Ciéncia e
Responsabilidade — trabalho remoto (COVID-19), Anexo llI,
para cadastramento da ocorréncia no SIGRH.
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SERVIDORES E
EMPREGADOS
PUBLICOS NAS AREAS
DE ENFERMAGEM,
MEDICA,
ASSISTENCIAL E
SAUDE
OCUPACIONAL E
SEGURANCA DO
TRABALHO

Aplica-se o trabalho remoto
aos servidores e
empregados publicos nas

areas de
enfermagem, médica,
assistencial e Saude
Ocupacional e Seguranga
do Trabalho, somente em
casos EXCEPCIONALIS,
quando autorizados pelo
Superintendente,
mediante ato justificado.

O trabalho remoto poderd ser aplicado,
excepcionalmente, aos servidores e empregados
publicos nas areas de enfermagem, médica,
assistencial e Saude Ocupacional e Seguranga do
Trabalho, quando autorizado pelo superintendente,
mediante ato justificado. Contudo, deverdo ser
suspensos os pagamentos de:

e Auxilio-Transporte;

o Adicional Noturno;

e Adicional de Insalubridade;

e Adicional de Periculosidade;

e Adicional de risco de Vida e Insalubridade;

. Abrir processo SEI RESTRITO - Tipo do Processo:

. Anexar Formulario-SElI — Afastamento /trabalho

. Anexar documentagdo comprobatéria conforme

. Anexar justificativa da excepcionalidade, assinada

. Anexar Plano Individual de Trabalho - trabalho

. - Encaminhar processo a Geréncia da area

PARA EMPREGADO EBSERH E SERVIDOR UFRN

“Pessoal: Gestdo de Férias, Frequéncia e
Afastamento”;

remoto (COVID-19). Assinado pelo colaborador;

Formulario-SEl;

pela chefia imediata;

remoto (COVID -19), Anexo Il, preenchido e

assinado pelo colaborador e chefia imediata;

Anexar Termo de Ciéncia e Responsabilidade —

trabalho remoto (COVID-19), Anexo llI;

para apreciagdo e posterior autorizagdo da
Superintendéncia.
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OCUPANTES DE
FUNCOES
GRATIFICADAS OU
CARGOS
COMISSIONADOS

O trabalho remoto nao se aplica aos ocupantes de
fungdes gratificadas ou cargo comissionados, salvo
nas areas administrativas, quando autorizado pelo
superintendente, desde que ndo haja prejuizo nas
atividades essenciais. Contudo, deverdo ser
suspensos os pagamentos de:

e Auxilio -Transporte;

e Adicional Noturno;

e Adicional de Insalubridade;

e Adicional de Periculosidade;

o Adicional de Risco de Vida e Insalubridade.

1 - Abrir processo SEI RESTRITO - Tipo do Processo:
“Pessoal: Gestdo de Férias, Frequéncia e
Afastamento”;

2 -Encaminhar Oficio a Geréncia da area solicitando as
atividades em trabalho remoto, para posterior
autorizagdo da Superintendéncia;

3 - Anexar Plano Individual de Trabalho — trabalho
remoto (COVID -19), Anexo Il, preenchido pelo
colaborador e chefia imediata e Termo de Ciéncia e
Responsabilidade — Trabalho Remoto (COVID-19),
Anexo lll, para os casos de solicitacdo de trabalho
remoto;

4 —Anexar documentagdo comprobatéria que julgar
necessaria;

5 —Encaminhar (Superintendéncia) o processo, caso haja
autorizagdo, para a Unidade de Administragdo de
Pessoal.
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COLABORADORES
DA AREA
ADMINISTRATIVA

O trabalho remoto, que abranja a totalidade ou
percentual das atividades desenvolvidas pelos
servidores ou empregados publicos da unidade,
podera. Contudo, deverdo ser suspensos 0s
pagamentos de:

e Auxilio-Transporte;

e Adicional Noturno;

e Adicional de Insalubridade;

e Adicional de Periculosidade;

e Adicional de risco de Vida e Insalubridade.

1

2

- Abrir processo SEI RESTRITO - Tipo do Processo:
“Pessoal: Gestdo de Férias, Frequéncia e
Afastamento”;

- Encaminhar Oficio a Geréncia da area solicitando as
atividades em trabalho remoto, para posterior
autorizagdo da Superintendéncia;

3 - Anexar Plano Individual de Trabalho — Trabalho

Remoto (COVID -19), Anexo Il, preenchido pelo
colaborador e chefia imediata e Termo de Ciéncia e
Responsabilidade — Trabalho Remoto (COVID-19),
Anexo lll, para os casos de solicitagdo de trabalho
remoto;

4 - Anexar documentacdo comprobatdria que julgar

necessaria;

5 — Encaminhar (Superintendéncia) o processo, caso

haja autorizacdo, para a Unidade de Administragdo
de Pessoal.

TODOS 0S
COLABORADORES

MEDIDAS DE PREVENGAO, CAUTELA E REDUGCAO DE
TRANSMISSIBILIDADE:

| - Utilizagdo de sistema de turnos alternados
de revezamento (rodizio), entre servidores
publicos e empregados lotados na unidade;

1. - Abrir processo SEI RESTRITO - Tipo do Processo:

“Pessoal: Gestdo de Férias, Frequéncia e
Afastamento”;

2.  — Encaminhar oficio (chefia imediata) a Geréncia

da area informando quais as medidas a serem
adotadas para a funcionalidade da unidade e
posterior autorizagdo da Superintendéncia;

3. - Anexar justificativa que ateste a auséncia de

prejuizo as atividades essenciais;

4. — Encaminhar (Superintendéncia) o processo,

caso haja autorizagdo, para a Unidade de
Administragdo de Pessoal.
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Il - Melhor distribuicdo fisica da forga de
trabalho presencial, com o objetivo de evitar a
concentragao e a proximidade de pessoas no
ambiente de trabalho; e

Ill- Flexibilizagdo dos hordrios de inicio e
término da jornada de trabalho e/ou dos
intervalos intrajornada, mantida a carga
horaria contratual diaria e semanal.
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