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OFICIO-CIRCULAR N° 03/2020/DGP/IFBA

Salvador, 30 de marco de 2020

Assunto: Orientagcoes Normativas da Diretoria de Gestao de Pessoas

do IFBA, conforme Resolucao CONSUP n° 07 de 22 de margo de 2020 sobre
os procedimentos que deverao ser implantados no ambito do IFBA para

fins de registro das atividades remotas.

1.

E de responsabilidade do/a dirigente maximo do IFBA e dos Campi, em
conjunto com chefias imediatas, o planejamento, a coordenagédo e o
controle das atividades remotas.

Os/as servidores/as deverdo executar suas atividades remotamente
devendo a chefia imediata de cada setor, observando a prioridade e
urgéncia das demandas sob sua competéncia, assegurar conjuntamente
com a equipe de trabalho da unidade, a continuidade dos servicos,
conforme previsao da instrugdo normativa ME/SEDGG/SGP n° 21, de 16
de marco de 2020.

O registro das atividades remotas administrativas e de gestao deve ser
acordado individualmente entre servidor/a e a chefia imediata,
observando-se as seguintes recomendacgoes:

» As atividades atribuidas e desenvolvidas pelos/as servidores/as
deveréo ser registradas semanalmente através do preenchimento do
Plano de Atividades no SUAP. As respectivas chefias imediatas
disponibilizardo e monitorardo o correto uso da ferramenta, que
subsidiara a homologagdo das atividades remotas dos/as
Servidores/as;

« O planejamento e o acompanhamento das atividades
administrativas e de gestado serao realizados preferencialmente por
meio de reunides virtuais, com periodicidade minima de 1 (uma) vez
por semana em horario definido em conjunto entre os/as
servidores/as e as respectivas chefias imediatas.

« Recomenda-se que para a realizagao de reunides que demandema
comunicagao por audio/video, sejam utilizadas solugdes digitais
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disponiveis na rede mundial de computadores vinculadas
preferencialmente a conta de e-mail institucional.

4. E de responsabilidade dos/as servidores/as e estagiarios/as:

« Parafins de viabilizar a comunicacéo institucional, o servidor devera
manter telefone de contato atualizado e ativo, de forma a garantir a
comunicacado com o IFBA, preferencialmente durante o horario do
expediente administrativo;

» submeter-se a acompanhamento periddico para apresentacao de
resultados parciais e finais;

- estar disponivel para comparecimento ao setor de exercicio, em
caso de prévia convocacao e anuéncia da autoridade maxima da
unidade, para execugao de servigos urgentes e essenciais, conforme
previstos na Resolucdo CONSUP n° 7, observadas as
recomendagdes constantes do Art. 6°- A da Instru¢do Normativa N°
21, de 16 de margo de 2020;

« manter-se conectado ao e-mail institucional ou a outro informado e
acessa-lo periodicamente para garantir a efetiva comunicagédo com
o IFBA;

- acessar diariamente os sistemas eletrbnicos utilizados pelo IFBA
para o desenvolvimento de suas atividades;

« dar ciéncia a chefia imediata sobre o andamento dos trabalhos e
apontar eventual dificuldade, duvida ou informagdo que possam
atrasar ou prejudicar o cumprimento das atividades sob sua
responsabilidade;

« dar ciéncia a chefia imediata sobre as ocorréncias de licenca para
tratamento da propria saude e ocorréncias de férias;

5. As solicitagdes de suporte técnico aos sistemas institucionais deverao ser
realizadas por meio da central de servicos do
https://suap.ifba.edu.br/, direcionadas a DGTI. Os tutoriais das
ferramentas e servigos institucionais serédo disponibilizados no seguinte
endereco http://portal.ifba.edu.br/dgti;

6. As ferramentas minimas de Tl necessarias para trabalhar remotamente
sao:

« Computador com acesso a Internet banda larga
» Conta de E-mail institucional
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6.1. Algumas ferramentas adicionais podem ser necessarias de
acordo com o trabalho a ser realizado:

e Rede Privada Virtual (VPN);
» Acesso ao servidor de arquivos (guloso)
« Area de Trabalho Remota

7. Os servidores, na hipétese de trabalho remoto, deveréo:

« informar possuir as ferramentas minimas de Tl necessarias para
o desenvolvimento do plano laboral proposto, e em caso negativo
notificar formalmente a respectiva chefia imediata.

e buscar a preservagdo do sigilo dos dados acessados de forma
remota.

O conteudo destas orientagdes aplica-se para o/a estagiario/a em estagio
remunerado no ambito do IFBA.

Orientagbes e cuidados com a saude mental durante periodo de
isolamento social.

estabeleca uma rotina com atividades diarias , respeitando pausas para
almoco, café e termino de expediente.

figue em contato e mantenha sua rede de amizades, ainda que isolado
tente ao maximo manter sua rotina e crie novas. Se as autoridades de
saude recomendaram distancia fisica para conter o surto, vocé pode
manter a proximidade digital com e-mails, redes sociais, telefone,
teleconferéncias etc.

nesse periodo de estresse, esteja atento a seus sentimentos e demandas
internas. Envolva-se com atividades saudaveis e aproveite para relaxar.
O exercicio constante, o sono regular e uma dieta balanceada ajudam.
Mantenha tudo em perspectiva. Agentes de saude em todos os paises
estdo atuando para que os mais afetados pela pandemia recebam
assisténcia e cuidados.

reduza a leitura ou o contato com noticias que podem causar ansiedade
ou estresse. Busque informagéo apenas de fontes fidedignas e dé passos
praticos para preparar seus planos, proteger-se e a sua familia. Procure
informacdes e atualizacbes uma ou duas vezes ao dia evitando o
‘bombardeio desnecessario” de informagdes. A enxurrada de noticias
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sobre um surto pode levar qualquer pessoa a preocupagao. Busque
noticias em intervalos regulares no website da Organizagdo Mundial da
Saude e nas autoridades locais
https://news.un.org/pt/story/2020/03/1707792.

« Nao hesite em procurar ajuda. Se vocé se sentir excessivamente
preocupado, sobrecarregado, solitario, ansioso ou depressivo n&o hesite
em procurar ajuda. Entre em contato com seus familiares, psicélogo
pessoal ou institucional (ludmillagondim@ifba.edu.br) e/ou médico.Em
caso de ideagao suicida, também vale recorrer ao Centro de Valorizacao
da Vida (CVV), disponivel 24h por dia, todos os dias, através do numero
188.

» Tente acolher e aceitar a incontrolabilidade da situacdo e comprometa-se
com a sua possibilidade real de contribuicao para a solucéo do problema:
figue em casa.

A fim de instruir o correto preenchimento do Plano de Atividades no SUAP,
fora disponibilizado tutorial de acesso no seguinte link:

https://portal.ifba.edu.br/dgti/documentos/suap-registro-de-atividades.pdf




