UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Superintendéncia de Educacao a Distancia

INSTRUGAO NORMATIVA N¢ 19 - SEAD/UFES, de 04 de agosto de 2026

Dispde sobre os procedimentos para comunicagao e
registro de altera¢des nos dias de presencialidade no
ambito do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) da
SEAD.

A Superintendente da Superintendéncia de Educag¢do a Distancia — Sead, nomeada por meio da

Portaria de Pessoal n? 1441, de 07 de outubro de 2025, publicada no Didrio Oficial da Unido (DOU)
n2 192, de 08/10/2025, no uso das atribuicGes a ela conferidas, resolve:

CAPITULO |

DA FINALIDADE E ABRANGENCIA
Art. 12 Esta Instrucdo Normativa estabelece os procedimentos para comunicacdo, registro e
controle das alteracGes nos dias de presencialidade, exclusivamente dos servidores estatutarios,
vinculados ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) da SEAD.
Art. 22 As alteracOes de presencialidade possuem carater:
| — pontual e excepcional, quando se tratar de ajuste eventual;
Il — permanente, quando implicar modificagdo continua da escala de trabalho.

CAPITULO Il
DA COMUNICAGCAO E COMPENSACAO DAS ALTERACOES PONTUAIS

Art. 32 As alteracdes pontuais e excepcionais nos dias de presencialidade deverdo ser previamente
alinhadas com a respectiva equipe de trabalho e formalizadas por meio de correio eletrénico
enviado conjuntamente a Comissdo Local do PGD (clpgd.sead@ufes.br) e a/ao Superintendente da
SEAD (superintendente.sead@ufes.br), mantendo-se a chefia imediata, quando houver, e os demais
membros da equipe em copia.

§ 12 Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| — Alteracdo pontual: situacdo excepcional e temporaria que impligue modificacdo eventual da
escala de presencialidade, sem caracterizar alteragcdo permanente da jornada de trabalho;
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Il — Alteracdo urgente: situacdo excepcional e emergencial que demande ajuste imediato da
presencialidade e impossibilite planejamento ou comunicacdo prévia.

§ 22 Nas hipdteses de alteragao urgente, quando nao for possivel a comunicagao prévia, esta devera
ser realizada por correio eletrénico, com a maior brevidade possivel, enviado conjuntamente a
Comissdo Local do PGD (clpgd.sead@ufes.br) e a/ao Superintendente da SEAD
(superintendente.sead@ufes.br), mantendo-se a chefia imediata, quando houver, e os demais
membros da equipe em cdpia.

§ 32 0 e-mail de comunicacdo de que trata o caput deste artigo deverd conter obrigatoriamente:

| — os dias presenciais da escala regular que sofrerdo a alteracdo excepcional;

Il — a indicacdo expressa do(s) dia(s) em que ocorrera a devida compensacao presencial;

IIl — a justificativa do ajuste eventual e os documentos comprobatérios, quando houver.

§ 42 A compensagdo presencial mencionada no inciso Il do paragrafo anterior devera observar os
seguintes prazos e critérios:

| — ocorrer, preferencialmente, dentro da mesma semana da alteragao realizada;

Il — ocorrer, preferencialmente, dentro do mesmo més civil, admitindo-se, excepcionalmente, sua
realizacdo no més subsequente, mediante anuéncia da chefia imediata.

§ 52 A comunicagao formalizada nos termos deste artigo possui carater estritamente informativo e
de registro, servindo como amparo para o fechamento do ponto eletrénico e a homologacao da
frequéncia mensal, dispensando qualquer alteracdo do Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR)
no sistema LEPISMA ou reconfiguragdo de planos de trabalho no sistema Polare.
CAPITULO IlI
DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA ALTERACOES PERMANENTES
Art. 42 Nas alteracOes de cardter permanente, apds a expressa anuéncia da chefia imediata e
homologacdo do(a) Superintendente, deverdo ser realizados, obrigatoriamente, os seguintes

procedimentos operacionais sequenciais:

| — atualizacdo do Termo de Compromisso de Responsabilidade (TCR) no processo individual do
servidor no sistema institucional;

Il — arquivamento do novo TCR em repositdrio oficial;

Il — atualizacdo do plano individual de trabalho no sistema de gestdo (Polare ou equivalente), com
homologacdo da chefia;

IV — atualizacao do registro de horario no sistema de ponto SREF;
V — atualiza¢do da planilha institucional de controle da escala PGD;

VI — atualizagdo da escala no site institucional da SEAD;
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VIl — impressdo e afixacdo da escala atualizada em local fisico de acesso coletivo.
Art. 52 As escalas de trabalho da SEAD serdo objeto de revisdao periddica anual, oportunidade em
que serdao reavaliados as escalas de presencialidade dos servidores publicos, observadas as

necessidades do servico e o regular funcionamento da unidade administrativa.

§ 12 A revisdo de que trata o caput devera assegurar a continuidade, a eficiéncia e a adequada
prestacao dos servicos publicos.

§ 22 A conducdo e a consolidacdo das escalas de trabalho competirdo a CLPGD, com o apoio e a
anuéncia da chefia da respectiva unidade administrativa.

CAPITULO IV
DO REGISTRO E ARQUIVAMENTO

Art. 62 Todas as comunicagdes de alteracao de presencialidade deverao ser registradas e arquivadas
para fins de controle institucional e auditoria.

Art. 72 A guarda dos registros sera realizada por um membro da CLPGD da Secretaria Administrativa,
com suporte auxiliar da CLPGD, em repositdrio digital institucional especifico, assegurando:

| — organizagao por servidor;
Il — rastreabilidade cronoldgica das alteragGes realizadas;
Il —integridade e sigilo dos documentos comprobatérios anexados.
CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 82 As alteracGes deverdo respeitar os principios da continuidade do servico publico e da
organizacao das atividades da unidade.

Art. 92 Casos omissos serdao analisados pela Comissdo Local do PGD em conjunto com a Dire¢do da
unidade.

Art. 10 2 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Vitdria, 04 de agosto de 2026.

Ozirlei Teresa Marcilino
Superintendente de Educagdo a Distancia — Sead/Ufes

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
[Hash SHA256] fabf984839h6f7c99056b0335a3d68775b91195ed3019ef2f9d13e2c45ab8465




Datas e horarios baseados em Brasilia, Brasil
@ ANST =N Sincronizado com o NTP.br e Observatério Nacional (ON) em nED r
—

ASSINATURA 04/08/2026 as 10:05:19

Data e Hora de Criag&o: 04/08/2026 as 10:02:52

Documentos que originaram esse envelope:
- INSTRUGAO NORMATIVA N 19 - SEADUFES, de 04 de agosto de 2026- servidores PGD.pdf (Arquivo PDF) - 3 pagina(s)

Hashs Unicas referente a esse envelope de documentos
[SHA256]: fabf984839b67c99056h0335a3d68775b91195ed3019ef2fd13e2c45ab8465
[SHA512]: 38da73e8c9d5893bc8bb0f0agh327013848217027127753e120166a422290ee5haa7827baf8h326e65hdeaad71591703ff67332e5bef39bce324f20c4208b1a0

Lista de assinaturas solicitadas e associadas a esse envelope

J ASSINADO - Ozirlei Teresa Marcilino (ozirlei.marcilino@ufes.br)
Data/Hora: 04/08/2026 - 10:05:19, IP: 170.231.86.5, Geolocalizagdo: [-19.944236, -40.586362]
| I [SHA256]: 72ef540fe71ae521a96a5c8d68c7de2ad1f4f24507f6293865ch477a22284217
Assinatura Eletronica Avancada (Conforme Lei n°® 14.063/20, art. 4°, II)

Histérico de eventos registrados neste envelope

04/08/2026 10:05:19 - Envelope finalizado por ozirlei.marcilino@ufes.br, IP 170.231.86.5

04/08/2026 10:05:19 - Assinatura realizada por ozirlei.marcilino@ufes.br, IP 170.231.86.5

04/08/2026 10:05:16 - Envelope visualizado por ozirlei.marcilino@ufes.br, IP 170.231.86.5

04/08/2026 10:03:02 - Envelope registrado na Blockchain por rayani.bissoli@ufes.br, IP 200.137.65.107
04/08/2026 10:03:01 - Envelope encaminhado para assinaturas por rayani.bissoli@ufes.br, IP 200.137.65.107
04/08/2026 10:02:53 - Envelope criado por rayani.bissoli@ufes.br, IP 200.137.65.107

P

IC P /;‘5 IT. Documento assinado digitalmente em conformidade com o padrao ICP-Brasil e

Brasil ///// s Naconalde validado segundo as diretrizes do Instituto Nacional de Tecnologia da Informagao (ITl), g
= /) | em atendimento & Medida Proviséria n® 2.200-2/2001 e a Lei n® 14.063/2020. J : L-
Os registros de assinatura presentes nesse documento pertencem Unica e exclusivamente a esse envelope.

Documento final gerado e certificado por Universidade Federal do Espirito-Santo




		2026-08-04T10:05:19-0300




