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SECRETARIA EXECUTIVA

PORTARIA N¢ 491, DE 19 DE MARGCO DE 2020

Estabelece medidas temporarias de prevengdo ao
contagio pelo Novo Coronavirus (COVID-19) no
ambito do Ministério da Educacao.

A SECRETARIA-EXECUTIVA SUBSTITUTA, no uso das atribuices que lhe sdo
conferidas pelo art. 72 do Decreto n2 10.195, de 30 dezembro de 2019 e pela Portaria MEC
n? 342, de 17 de marg¢o de 2020, considerando o disposto na Instrugdo Normativa n2 19,
de 12 de margo de 2020, alterada pela Instrugdo Normativa n2 21, de 16 de margo de
2020, ambas do Ministério da Economia, resolve:

Art. 12 Ficam estabelecidas, no ambito dos érgdos e unidades que integram a
estrutura regimental do Ministério da Educagdo, descritos nos incisos | a Ill do art. 22 do
Anexo | do Decreto n? 10.195, de 30 de dezembro de 2019, medidas tempordrias de
prevengdo ao contagio pelo Novo Coronavirus (COVID-19), enquanto perdurar o estado de
emergéncia de saude publica de importancia internacional.

Art. 22 Fica suspensa a realizagdo de viagens nacionais e internacionais a
servigo. )

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, mediante justificativa individualizada,
podera ser autorizada a realizagdo de viagem a servigo.

Art. 32 Preferencialmente, os atendimentos deverdo ser realizados por meio
eletronico.

§ 12 Os requerimentos, prioritariamente, deverdo ser encaminhados por meio
do enderecgo eletrénico protocolocentral@mec.gov.br ao Protocolo Central do Ministério,
que redirecionara para darea responsavel.

§ 292 Os requerimentos vinculados a area de recursos humanos deverdo ser,
preferencialmente, encaminhados a Coordenagdo-Geral de Gestdo de Pessoas, em formato
digital, por meio do enderego eletrénico cggpgab@mec.gov.br.

§ 32 Excepcionalmente, os titulares dos érgdos e unidades MEC poderdo
autorizar o acesso de publico externo, desde que mantidas as precaugGes sanitdrias e de
salide publica necessarias a prevengdo preconizada por esta portaria.

Art. 42 Deverdo executar suas atividades remotamente:

| - os servidores:

a) com sessenta anos ou mais;

b) imunodeficientes ou com doengas preexistentes crénicas ou graves;

c) responsdveis pelo cuidado de uma ou mais pessoas com suspeita ou
confirmagdo de diagndstico de infecgdo pelo Novo Coronavirus, desde que haja
coabitagao.

Il - as servidoras gestantes ou lactantes.

§ 12 A comprovacdo de doengas preexistentes crénicas ou graves ou de
imunodeficiéncia ocorrerd mediante autodeclaragdo, na forma do anexo |, e instrugdo de
processo individual com ciéncia da chefia imediata.

§ 22 A condigdo de que trata a alinea "c" do inciso | ocorrera mediante
autodeclaragdo, na forma do anexo Il, e instrugdo de processo individual com ciéncia da
chefia imediata.

§ 32 A prestacdo de informagdo falsa sujeitara o servidor as sangGes penais e
administrativas previstas em Lei.

§ 42 Os servidores, na hipdtese de trabalho remoto, deverao:

| - informar possuir os insumos tecnoldgicos minimos para o desenvolvimento
do plano laboral proposto; e

Il - buscar a preservagdo do sigilo dos dados acessados.

§ 52 Caberd aos titulares das unidades do Ministério da Educacgao:

| - elaborar plano laboral, contemplando as atividades previstas no periodo de
trabalho remoto, destacando quais sdo prioritarias e qual o cronograma para as entregas
didrias ou semanais;

Il - estabelecer como serd a comunicacdo entre o servidor e a chefia
imediata;

Il - definir as agdes de monitoramento que serdo implementadas pela chefia
imediata em relagdo as atividades do servidor em trabalho remoto;

IV - garantir a permanéncia minima de servidores para atendimento de
diligéncias que demandem presenca fisica nas dependéncias do Ministério, certificando-se
que tais servidores ndo fagam parte de grupo de risco, referidos neste artigo.

§ 62 O disposto nas alineas "a" e "c" do inciso | do caput ndo se aplica aos
servidores em atividades nas areas de seguranga, salde ou outras consideradas essenciais,
conforme mapeamento realizado pelos titulares das unidades do Ministério.

§ 72 Atrasos em relagdo ao cronograma estabelecido para as entregas, ndo
justificados e sem anuéncia da chefia imediata, poderdo acarretar apuragdo da conduta do
servidor.

§ 82 O servidor em regime excepcional de trabalho remoto devera permanecer
na cidade de lotagdo e estar disponivel para convocagao, durante o horario habitual de
expediente, para comparecimento ao local de trabalho, observado o intervalo minimo de
3 (trés) horas para apresentagdo, exceto aquele caracterizado como integrante do grupo de
risco.

§ 92 Casos excepcionais deverdo ser analisados e justificados pela chefia
imediata do servidor.

Art. 52 Fica autorizado o regime de teletrabalho excepcional e temporario,
mediante autorizacdo dos respectivos titulares de Unidades, aos servidores que possam
exercer as suas atividades funcionais remotamente, sem necessidade de comparecimento
ao Orgdo, e resguardada a efetiva prestagdo do servigo publico.
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§19 Aplica-se aos servidores do caput as disposi¢cdes previstas nos §§ 42 ao 92
do art. 4°.

§22 A critério da chefia imediata da Unidade e observado o horario de
expediente administrativo, poderd ser estabelecida em cada area escala diferenciada de
trabalho de seus integrantes, associada ou ndo ao regime de trabalho remoto.

§32 Podera ser adotada a redistribuicdo fisica de forga de trabalho presencial,
com o objetivo de evitar a concentragdo e a proximidade de pessoas no ambiente de
trabalho.

§49 Poderdo ser flexibilizados os horarios de inicio e término da jornada de
trabalho, mantida a carga horaria diaria e semanal prevista em Lei para cada caso.

§52 O trabalho remoto poderd abranger a totalidade ou percentual das
atividades desenvolvidas pelos servidores do Orgao.

Art. 62 A adesdo ao regime de trabalho remoto serd objeto de registro em
processo administrativo proprio, no Sistema Eletronico de Informagdo (SEl), que contera:

| - a solicitagdo do servidor e, no que couber, a autodeclaragdo tratada nos §§
12 e 22 do art. 42 e, no § 32 do art. 79;

Il - o plano laboral, a forma de comunicagdo entre o servidor e a chefia
imediata e, as agcdes de monitoramento a serem desenvolvidas em relagdo as atividades do
servidor em trabalho remoto;

Il - a manifestagdo da chefia imediata sobre conveniéncia e oportunidade da
concessdo do trabalho remoto; e

IV - o despacho de autorizagdo pelo titular da Unidade.

Paragrafo Unico. O ato autorizativo podera atender a mais de um servidor
simultaneamente e devera mencionar os autorizados nominalmente.

Art. 72 Os servidores que possuam filhos em idade escolar ou inferior e que
necessitem da assisténcia de um dos pais podem requerer que suas atribuicGes sejam
executadas remotamente enquanto vigorar a norma local que suspenda as atividades
escolares ou em creche, por motivo de for¢ca maior relacionada ao Novo Coronavirus
(COVID-19).

§ 12 Na hipdtese do caput, aplica-se o disposto nos §§ 12 e 22 do art. 42 da
Instrugdo Normativa n2 19, de 12 de margo de 2020, do Ministério da Economia.

§ 22 Caso ambos os pais sejam servidores ou empregados publicos, a hipdtese
do caput serd aplicavel a apenas um deles.

§ 32 A comprovagdo do preenchimento dos requisitos previstos no caput e no
§ 22 ocorrera mediante autodeclaragdo, na forma do anexo lll, e instru¢do de processo
individual com ciéncia da chefia imediata.

Art. 82 Aplica-se aos estagiarios, no que couber, as disposi¢des estabelecidas
nesta Portaria.

Art. 92 A Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (STIC)
devera auxiliar as unidades do Ministério, no que couber, quanto a adogdo do regime de
trabalho remoto e de videoconferéncias para a realizagdo de reunides e audiéncias.

Art. 10 Ficam revogadas as disposicdes em contrario.

Art. 11 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

MARIA FERNANDA NOGUEIRA BITTENCOURT

ANEXO |
AUTODECLARACAO DE SAUDE
Eu, , RG n? , CPF
ne declaro para fins especificos de atendimento ao disposto na

Portaria n2 /2020, que devo ser submetido a isolamento por meio trabalho remoto
em razdo de doenga preexistente crénica ou grave ou de imunodeficiéncia, com data de
inicio , enquanto perdurar o estado de emergéncia de saude publica de
importancia internacional. Declaro, mais, que estou ciente de que a prestacdo de
informagdo falsa me sujeitara as sangOes penais e administrativas previstas em Lei.

ANEXO 1l
AUTODECLARACAO DE CUIDADO E COABITACAO
Eu, , RG n? , CPF
nQ declaro para fins especificos de atendimento ao disposto na

Portaria n2 /2020, que em razdo de ter sob meu cuidado uma ou mais pessoas com
suspeita ou confirmacgdo de diagndstico de infecgdo por COVID-19, bem como coabitar na
mesma residéncia que esta pessoa, devo ser submetido a isolamento por meio trabalho
remoto com data de inicio , enquanto perdurar o estado de emergéncia
de saude publica de importancia internacional.. Declaro, mais, que estou ciente de que a
prestacdo de informacdo falsa me sujeitara as sangdes penais e administrativas previstas
em Lei.

ANEXO Il
AUTODECLARACAO DE FILHO(S) EM IDADE ESCOLAR
Eu, , RG n? , CPF
ne declaro para fins especificos de atendimento ao disposto na

Portaria n? /2020, que tenho filhos em idade escolar ou inferior e que necessitam
da minha assisténcia, portanto, necessito ser submetido a trabalho remoto com data de
inicio , enquanto vigorar a norma local, conforme o ato normativo
, que suspendeu as atividades escolares ou em creche, por motivos
de forga maior relacionadas ao coronavirus. Declaro, mais, que estou ciente de que a
prestacdo de informacdo falsa me sujeitara as sang¢des penais e administrativas previstas
em Lei.

Informagdes adicionais

Dados conjuge

Nome Completo:

Servidor Publico ou Empregado Publico Federal: () Sim () Nao

Dados dos filhos (deve ser preenchido para cada filho):

Nome Completo:

Idade:

Escola: () Publica ( )Privada

UF da Escola:

Cidade da Escola:
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