Orientagdo de Servigo CSGP/DIGEPE n° 02 de 24 de margco de 2020.

Essa orientacdo tem como objetivo orientar
as chefias imediatas da FHEMIG acerca da
organizacao do trabalho, frente a situacao de
calamidade  publica em razao do

enfrentamento da pandemia de COVID19.

A Central de Servios em Gestdo de Pessoas/DIGEPE, instituida pelo

Decreto n® 47.852, de janeiro de 2020,

Considerando a Deliberacdo do Comité Extraordinario COVID-19 n° 2/2020

e subsequentes sobre o tema;

Considerando a e Orientacdo de Servico SEPLAG/SUGESP n.2 01/2020;

Considerando Orientacdo de Servico CSGP/DIGEPE n° 01 de 19 de margo de
2020, ORIENTA:

DO CUMPRIMENTO DA JORNADA DE TRABALHO

Como decorréncia do poder hierdrquico e para restringir a circulacdo e
aglomeragao de pessoas em razdao da Pandemia do COVID19, referida
orientacdo vem nortear as chefias imediatas no tocante a organizacao dos

Servigos .

Atividades Administrativas das Unidades Assistenciais e da Administracao

Central da FHEMIG:

1- A chefia imediata devera avaliar a possibilidade de realizacdo de
Teletrabalho em 100% das atividades, desde que observados as hipoteses

autorizadas pela Deliberagdo COE COVID-19 N.02/2020.

2 - Nao sendo possivel a realizacao de teletrabalho e o servico puder ser

descontinuado, a chefia imediata deverd autorizar, nesta sequéncia, o



afastamento do servidor por saldo de folgas compensativas, férias prémio,
férias regulamentares e auséncias a serem compensadas no prazo de até 12
(doze) meses, a contar do fim da SITUACAO DE EMERGENCIA em Saude

Publica no Estado.

2.1 — As autorizacOes de férias prémio devem observar a Orientacao de

Servico CSGP/DIGEPE n° 03, de 24 de marco de 2020.

3 - Nao sendo possivel a realizacao de teletrabalho e o servigo nao puder ser

descontinuado, a chefia imediata devera adotar as seguintes medidas:

e |dentificagdo e definicdo da quantidade minima de servidores

necessarios para cumprimento das atividades essenciais de forma

presencial.

¢ A informagao acima foi retificada e passa a dispor da seguinte forma:
Alteracao de horarios de inicio e término das jornadas, desde que o
servidor cumpra a sua carga horaria didria.

e Suspensdo do atendimento presencial e/ou restricdo de atendimento
ao publico.

e Revezamento dos servidores do setor.

4 — Os servidores do grupo de risco descritos no item 4.1 terdo prioridade
para realizacdo de jornada especial em Teletrabalho e para as medidas

elencadas no item 3.

4.1 - S3o considerados grupo de risco para fins de realizacao de

Teletrabalho: os servidores que possuirem idade acima de 60 anos, portarem



doencga crbnica, tais como: diabetes, hipertensao, cardiopatias, doenca
respiratdria, pacientes oncoldgicos e imunossuprimidos, devidamente

comprovados por atestado médico; gestantes e lactantes.
4.1.1 — Para fins de comprovacao das condi¢des previstas no item acima:

e autodeclaracao da condi¢ao para os servidores com idade igual ou
superior a 60 (sessenta) anos e para gestantes;

e certiddo de nascimento do filho menor de 2 (dois) anos para
lactantes;

e atestado médico, laudo médico, prescricdo de medicamento de uso
continuo ou outra documentacdo de comprovacao inequivoca para

servidores de doenca cronica;

5 — A chefia imediata deverd avaliar, dentro das atribui¢cdes do setor o qual é
responsavel, a possibilidade de coexistir teletrabalho com as medidas

previstas no item 3.

6 — As atividades administrativas de suporte direto a assisténcia e aquelas
necessarias a garantia do enfrentamento da epidemia de CODIV-19 deverao

ser preservadas.
7- Para execucdo do regime de teletrabalho:

7.1 - Os Diretores das Unidades Assistenciais e da Administracdao Central da
Fundacdo deverdo avaliar e identificar as atividades passiveis de execuc¢ao

pelo regime especial de teletrabalho, e os servidores aptos a exercé-lo.

7.2 — A chefia imediata de cada setor devera elaborar, via SEl, o
“Mapeamento de Viabilidade e Prioridades para a Realizacdo de
Teletrabalho”, previsto no anexo | da Deliberacao citada no item 1, que se

encontra no formulario SEI “RH-teletrabalho-Mapeamento de Viabilidade” e,



concomitantemente, elaborar o Plano de Trabalho com os servidores a ela
subordinados, previsto no anexo Il da citada Deliberacdo, que se encontra no
formuldrio SEI “RH-Teletrabalho-Plano de Trabalho Individual” e validar os

anexos referenciados com o Gerente, o qual a chefia esta subordinada.

7.2.1 - O Mapeamento descrito no item acima pode ser alterado a qualquer

momento, devendo seguir fluxo previsto no item 7.4.

7.2.2 — No anexo |, da Deliberacao citada no item 1, devem constar apenas os

servidores que estarao submetidos ao regime de teletrabalho.

7.2.3 — A chefia imediata podera fazer as alteragdes no plano de trabalho, a
gualquer momento, hipétese em que orientamos ser elaborado novo plano

de trabalho para o servidor.

7.3 - O gerente devera encaminhar para os Diretores das Unidades
Assistenciais e da Administracdao Central os anexos previstos no item 7.2 para

validacao.

7.4 - Apds validacdo, o diretor deverd submeter o “Mapeamento de
Viabilidade e Prioridades para a Realizacdao de Teletrabalho” para a Chefia de

Gabinete desta Fundacao, via SEI.

7.5 - O servidor que desempenhar suas atividades sob o regime especial de
teletrabalho devera preencher e assinar termo de ciéncia e responsabilidade
dos deveres previstos no § 62, do art. 32, da Deliberacago COE COVID-19

N.02/2020 e no anexo | desta Orientagdo.

7.6 — O servidor que desempenhar suas atividades sob o regime especial de
teletrabalho devera preencher o relatério de atividades, constante no Anexo

[ll, da Deliberagdo COE COVID-19 N.02/2020, que se encontra no formulario



SEl “RH-Teletrabalho-Plano de Trabalho Individual”, em conformidade com o

Plano de Trabalho.

7.6.1 - O relatdrio previsto acima devera ser validado pela chefia imediata.

7.6.2 — Nas situacdes de auséncia de relatério de atividades ou de nao
validacao do mesmo pela chefia imediata serd lancado na homologacao de

ponto previsto no SAPT, o cadigo “falta injustificada”.

8 — Nas situagdes de descumprimento total ou parcial do que esta previsto
no Plano de Trabalho ou ndo observancia, por parte do servidor, das
definicdes quanto a forma de organizacdao dos servicos, a chefia imediata
poderd, em reunido especial e reservada, utilizar Orientacdo Técnica
Administrativa (OTA), seguindo orientacdes ja repassadas as Unidades, pelo

SEI2270.01.001127/2020-97.

9- A chefia imediata poderad alterar a modalidade de teletrabalho para

presencial, conforme necessidade do servigo.

Atividades de natureza médico-hospitalar da FHEMIG:

10- O regime de teletrabalho ndo se aplica as areas finalisticas da Fundacao

Hospitalar de Minas Gerais — FHEMIG.

11 - S3o considerados grupo de risco, para atividades de natureza médico-
hospitalar e com restricdo automadtica para o atendimento a paciente
suspeito ou confirmado para COVID-19 ou para contato com material de
agente de COVID -19, os servidores que possuir idade igual ou superior a 60

anos, gestantes, imunossupressao ou diabetes insulinodependente.

11.1 - Para fazer jus a restricdo automatica, salvo condicao maior de 60

anos, o servidor deverd entregar relatério médico a chefia imediata,



conforme Orientacdo de Servico GSST/DIGEP n°. 02 de 24 de marco de
2020.

12 - S3o considerados grupo de risco, para atividades de natureza médico-
hospitalar, devendo ser submetido a avaliagdo documental da GSST,
prevista no item 4 da Orientacdo de Servico GSST/DIGEP n°. 02 de 24 de
marco de 2020, os servidores portadores de doencas crénicas como
diabetes nao insulinodependente, hipertensdao grave e sem controle,
cardiopatias e pneumopatias graves.

13 — Os servidores pertencentes ao grupo de risco, apds as devidas
comprovacoes, deverao ser afastados das atividades que exigem contato com
material contaminado de agente do COVID-19 ou com paciente com suspeita
ou confirmado de COVID-19, devendo a chefia imediata verificar a
possibilidade de realocagcdao na prépria Unidade ou em outra, seguindo as
diretrizes do Plano de Contingéncia de Enfrentamento da COVID 19 da
Fundacao.

13.1 — Se a realocacdao de que trata o item acima for direcionada para
execucao de atividades administrativas, devera ser avaliada a aplicacdao do

regime de teletrabalho.

13.2 - Na impossibilidade de realocacao, a chefia imediata devera autorizar,
nesta sequéncia, o afastamento do servidor por saldo de folgas
compensativas, férias prémio, férias regulamentares e auséncias a serem
compensadas no prazo de até 12 (doze) meses, a contar do fim da

SITUACAO DE EMERGENCIA em Sautde Publica no Estado.

13.2.1 — As autorizacdes de férias prémio devem observar a Orientagao de

Servico CSGP/DIGEPE n° 03, de 24 de marco de 2020.



14 — Os servidores lotados em setores onde ocorreu a suspensao de servicos
serao realocados propria Unidade ou em outra, seguindo as diretrizes do
Plano de Contingéncia de Enfrentamento da COVID 19 da Fundacao.

14.1 — Se a realocacdo de que trata o item acima for direcionada para
execucao de atividades administrativas, devera ser avaliada a aplicacdo do
regime de teletrabalho.

15 - A chefia imediata, a fim de restringir a circulacao e aglomeragao de
pessoas poderd, desde que garantida a continuidade do servico, adotar as

seguintes medidas:

e definicdo da quantidade minima de servidores necessarios para
cumprimento das atividades essenciais;
e alteracdo de horadrios de inicio e término das jornadas;

e revezamento dos servidores.

15.1 — Em qualguer uma das situacdes acima, é permitida a realocacao de

servidores na propria Unidade.

16 — Fica alterado o item 1.2.1 da Orientagao de Servigo CSGP/DIGEPE n°

01 de 19 de margo de 2020, pelo item 7.4 desta Orientagao.

Virginia Scalabrini Aguiar de Araujo Abreu

Central de Servigos em Gestdo de P/DIGEPE/FHEMIG

Alice Guelber Melo Lopes



Diretora de Gestdo de Pessoas/DIGEPE/FHEMIG

ANEXO |

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Eu, (nome do servidor) , MASP (masp) , ocupante do cargo de (provimento
efetivo de ............ / ou de provimento em comissdo de ........cccccevereeiirerenns ), em
eXerciCio NO(NA) ..oovvveevviiriiiieeeeeeeeeeeeeee e, (nome do odrgdo/entidade), declaro
estar ciente da formalizacdo da alteracdo da minha modalidade de trabalho para o
regime especial de teletrabalho, tendo em vista as regras estabelecidas pela
Deliberacdo do Comité Extraordindrio COVID-19 n? 2, de 16 de marco de 2020, bem
como pelas Deliberagdes do Comité Extraordindrio COVID-19 n2 4 e n25, de 17 de

margo de 2020, e comprometo-me a:

1. Cumprir diretamente as atividades previstas no meu plano individual de
trabalho, estando ciente de que é vedada a sua realizacdo por terceiros,
servidores ou n3o;

2. Consultar regularmente minha caixa de correio eletronico institucional,
conforme peridiocidade pactuada com minha chefia imediata;

3. Atender, durante a minha jornada de trabalho, as solicitagdes da minha chefia
imediata para prestar esclarecimentos sobre as atividades desempenhadas e o
cumprimento das demandas estabelecidas;

4. Elaborar e encaminhar, no prazo estabelecido pela minha chefia imediata,
relatdrio no qual serdo especificadas as atividades realizadas, respectivas datas
e fontes de comprovacao, se houver;

5. Observar as normas e os procedimentos relativos a seguranca da informacao,
zelando pela confidencialidade dos dados, documentos e processos a que tiver

acesso, bem como pela integridade das informac6es disponibilizadas.

Declaro estar ciente de que:



1. Os periodos de realizacdo do regime especial de teletrabalho serao
computados como efetivo exercicio para todos os fins legais, exceto para a
concessao de auxilio-transporte ou vale-transporte, desde que cumpridas as
obrigacGes previstas no presente Termo de Ciéncia e Responsabilidade;

2. Serda mantido o pagamento do auxilio-refeicdo ou alimentacdo previsto nos

arts. 47 e 48 da Lei n2 10.745, de 25 de maio de 1992, ou da ajuda de custo de

que trata o art. 189 da Lei n2 22.257, de 27 de julho de 2016, , desde que

cumpridas as obrigacGes previstas no presente Termo de Ciéncia e
Responsabilidade;

3. A modalidade de regime especial de teletrabalho poderad ser alterada, a
qualquer tempo, para presencial, conforme regulamentacdo e orientacdo

Comité Extraordindrio COVID-19 e necessidade do servico.

Belo Horizonte, ........... de ........ de 2020

Nome do servidor — cargo — Masp



