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INSTRUCOES

Os atendimentos presenciais encontram-se SUSPENSOS.

As rotinas continuam sendo executadas remotamente ou em escalas.

COVID-19

A Instrucao Normativa n° 19, de 12/03/2020, estabelece as
orientacoes aos o0rgaos e entidades do Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Publica Federal (Sipec) quanto as medidas de protecao
para enfrentamento da emergéncia de saude publica de importancia

internacional decorrente do Coronavirus (COVID-19).
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Qualquer duvida sobre o COVID-19, acesse a cartilha da UFRJ.

Para mais informacoes, acesse: https://coronavirus.ufrj.br.
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| ADMISSAO

O atendimento é garantido por meio de agendamento prévio pela Equipe da Divisao de Admissao.

As davidas poderao ser enviadas para a Divisao de Admissao por e-mail: admissao@pr4.ufrj.br.

| AFASTAMENTOS

Estao suspensas, por determinacao da Reitoria da UFRJ, a partir de 12/03/2020, todas as aquisi¢coes
de passagens e pagamentos de diarias internacionais.

Os afastamentos do pais, na modalidade Capes-PrInt serao analisados e encaminhados para
Publicacdo, de modo a cumprir os requisitos estabelecidos pela Capes.

Os afastamentos do pais para estudo (Mestrado, Doutorado, P6s-Doutorado, Especializacao) e para
Missdo - bem como suas prorrogacgoes - deverdo ser devidamente justificados e conter comprovacao
de que realmente a instituicdo ira receber o servidor pelo periodo indicado no processo, uma vez que
muitas universidades no exterior encontram-se fechadas por conta da Pandemia.

Os afastamentos no pais para estudo (Mestrado, Doutorado, Pés-Doutorado, Especializacao) - bem
como suas prorrogacoes - deverao ser devidamente justificados e conter a comprovacao de que a
instituicdo ou a pesquisa continuara em andamento neste periodo de Pandemia.

As situacoes de excepcionalidade serdo tratadas pontualmente caso a caso.

Quanto aos processos de viagens nacionais em tramite ou ja autorizados, é necessario que seja
confirmado se de fato os eventos serdo realizados, de modo a se evitarem eventuais prejuizos
financeiros por conta de cancelamentos.

Pede-se que a desisténcia de participacdo em eventos e viagens seja comunicada a PR-4,
direitosedeveres@pr4.ufrj.br, publicacoes@pr4.ufrj.br, e 4 PR-6, viagem@pr6.ufrj.br.

Essas medidas permanecerao validas até que a situacao de controle da COVID-19 seja estabelecida.

‘ AUXILIO TRANSPORTE INTERMUNICIPAL

Durante o periodo de restri¢cao dos transportes intermunicipais, em funcao da pandemia em curso, os
servidores da 4rea da satide estardo dispensados de apresentar os bilhetes de passagem.

Excepcionalmente, poderao utilizar o valor do auxilio para se locomover em veiculos particulares,
bastando que apresente cépia da escala mensal de atividades, assinada pela chefia; além de oficio da
Unidade atestando a frequéncia do servidor aos plantdes de trabalho.

‘ CANAL DE ESCUTA E ACOLHIMENTO

A Secao de Atencao Psicossocial — SAPS/DAST/CPST tem um canal virtual via e-mail para que, caso
surja alguma necessidade emergencial, os servidores(as) da UFRJ possam ser acolhidos e orientados

de acordo com cada caso: acolhimento.saps@gmail.com.

‘ CAPACITACAO, QUALIFICACAO, PROGRAMA ANUAL DE DESENVOLVIMENTO

O Cronograma de Submissao de Projetos do Programa Anual de Desenvolvimento dos Servidores da
UFRJ - Edital 103 de 09/03/2020 esta suspenso.

As anélises dos processos de Incentivo a Qualificacdo, Progressao por Capacitacdo e Licenca
Capacitacao estao mantidas.
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Para quaisquer dtvidas, entrar em contato com a Divisao de Desenvolvimento - DVDE através do e-
mail: desenvolvimento@pr4.ufrj.br.

| COMISSOES DISCIPLINARES

Estdo suspensas as reunides presenciais e o trabalho de analise devera permanecer de forma remota
em todas as Comissoes Disciplinares.

Para quaisquer duavidas, entrar em contato com a Divisio de Comissdo Disciplinar - DAC:
dac@pr4.ufrj.br.

| COMUNICACAO DE FALECIMENTO

A comunicacao podera ser realizada pelo e-mail atendimento@pr4.ufrj.br, com o envio da certidao de
obito (digitalizada) e dos dados do comunicante (nome, CPF, telefone e endereco).

| DEMANDAS JUDICIAIS

As demandas judiciais nao pararam, o judiciario manteve os prazos de envio de respostas dos
processos eletronicos e com atividades presenciais e para atendimento de todas as demandas.

O trabalho da Divisdo de Demandas Judiciais — ADJ segue remotamente apenas com urgéncias
judiciais e cumprimento de decisdes judiciais no ambito da PR-4.

As demais atividades inerentes ao fluxo processual estao suspensas, as respostas via Ticket serao

acompanhadas por e-mail cedja@pr4.ufrj.br, instrumento de consulta da comunidade académica
destinadas ao setor.

‘ DIREITOS E DEVERES

A Divisao de Direitos e Deveres — DVDD nao est4 realizando atendimento presencial, mas segue com
as anélises processuais de suas rotinas em esquema de home office.

Também disponibiliza os e-mails que seguem abaixo para davidas e/ou informacdes de processos e
rotinas da area de pessoal, priorizando principalmente as questdes que impactem os processos de
aposentadoria, nomeacao e contratacao.

Quaisquer davidas entrar em contato por meio dos e-mails abaixo:

Rogerio Cruz — Diretor: rogeriocruz@pr4.ufrj.br

Katia Cardoso — Chefe da Secao de Amparo Legal: katiacardoso@pr4.ufrj.br

Thiago Mourao — Chefe da Secao de Procedimentos Disciplinares: sepd @pr4.ufrj.br

FERIAS

AGENDADAS: para o pessoal de atividades administrativas serao mantidas, seguindo as orientacdes
vigentes (Oficio 23079.0021/2019-PR4-CGP).

PROFISSIONAIS DE SAUDE E OS CONVOCADOS PELAS CHEFIAS IMEDIATAS: por necessidade
de servico, em funcao da pandemia em curso — os proprios servidores farao a alteracao no SIGAC e os
DPs/RHs deverao homologar, seguindo os procedimentos normais.
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Caso seja necessario interromper, os DPs/RHs deverao enviar oficio via e-mail para
atendimento@pr4.ufrj.br, com a autorizacao da chefia imediata e/ou dire¢ao da unidade, informando
o nome do servidor que tera as férias suspensas, o CPF, a data para a interrupcao e a nova data para
inicio do periodo interrompido.

No caso de equipes de satude, a Direcao podera autuar um tnico processo no SEI com a solicitacao,
contendo os nomes e demais dados de todos os que terao as férias suspensas.

‘ ISENCAO DE IMPOSTO POR DOENCA ESPECIFICADA EM LEI

As solicitacoes deverdo ser realizadas pelo e-mail atendimento@pr4.ufrj.br, com o envio dos
documentos (digitalizados).

O processo sera autuado no endereco www.sei.ufrj.br e o(a) interessado(a) sera convocado(a), por
e-mail, para atendimento na CPST.

| LICENCAS MEDICAS

Todos os atendimentos na CPST serao realizados mediante agendamento prévio pelo e-
mail siasssoagendamento@pr4.ufrj.br.

Os atestados médicos deverao ser enviados, em formato digital, para o e-
mail siassso0agendamento@pr4.ufrj.br, no prazo de até 5 dias contados da sua emissao.

| MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Suspensas:
1- as assinaturas das folhas de ponto dos servidores que se encontram na Divisao de Movimentacao.

2- a rotina de encaminhamento para as entrevistas e apresentacao, exceto nas unidades hospitalares e
assistenciais.

Para quaisquer davidas, entrar em contato pelo e-mail movimentacao@pr4.ufrj.br.

| PENSOES

Podera ser realizada a solicitacdo pelo e-mail atendimento@pr4.ufrj.br, com o envio dos documentos
(digitalizados).

O processo sera autuado no endereco www.sei.ufrj.br e o(a) interessado(a) sera convocado(a), por e-
mail, para apresentar a documentacao original, ap6s o periodo de isolamento.

| PROGRESSOES E PROMOCAO DOCENTES

As analises, publicacées e implantacoes das progressoes e promocao docentes continuarao a ser
executadas através dos processos fisicos que se encontram na PR-4 e dos processos eletronicos que ja
foram autuados (www.sei.ufrj.br).

Quaisquer duvidas entrar em contato pelo e-mail: assessoria@pr4.ufrj.br.
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| PROGRESSOES POR MERITO / ESTAGIO PROBATORIO / AVADES

As implantacGes das progressoes por mérito estdo mantidas.
O Formulario de Avaliacao de Estagio Probatorio devera ser enviado para o e-mail abaixo.
Estao suspensos os processos de discordancia do AVADES.

Para quaisquer duvidas entrar em contato com a Divisdo de Avaliacdo e Desempenho pelo e-mail:
sead@pr4.ufrj.br.

‘ RECADASTRAMENTO DE APOSENTADOS, PENSIONISTAS E ANISTIADOS

Estdo suspensas por cento e vinte dias (a partir de 17/03/2020) as exigéncias de recadastramento
anual de aposentados, pensionistas e anistiados politicos civis. Estdo suspensas, também, visitas
técnicas para fins de comprovacgao de vida. A suspensdo nao afetard o recebimento de proventos ou
pensoes pelos beneficiarios.

A suspensao da necessidade de prova de vida nao se aplica ao recadastramento de aposentado,
pensionista ou anistiado politico cujo pagamento do beneficio ja estava suspenso em 17/03/2020.
Para estes casos, contatar a Central de Atendimento de Pessoal pelo e-mail atendimento@pr4.ufrj.br.

| VACINACAO

Solicitamos aos servidores(as) técnicos administrativos e docentes, prestadores de servico,
terceirizados e discentes da UFRJ que comparecam ao Posto de Vacinagdo mais proéximo a sua
residéncia para receberem a vacina necessaria, em especial, a da gripe e do sarampo.

Assim, evitaremos aglomeracoes e deslocamentos e, consequentemente, mais contaminacées pelo
COVID-19.

Para quaisquer duvidas, entrar em contato: cvaufrj@pr4.ufrj.br.

| CONTATOS

PRO-REITORIA DE PESSOAL (PR-4)
Luzia da Conceicao de Aratjo Marques
proreitoria@pr4.ufrj.br

CHEFIA DE GABINETE
Katya Gadelha Kelly
secretaria@pr4.ufrj.br

ASSESSORIA DO GABINETE
Moénica Marques de Oliveira e José Marcos Barros
assessoria@pr4.ufrj.br

SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO
Rita de Cassia Silveira dos Anjos
superintendencia@pr4.ufrj.br

COORDENACAO DE POLITICAS DE PESSOAL (CPP)
Rejane Barros
cpp@pr4.ufrj.br
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DIVISAO DE ADMISSAO (DVAD)
Brenda Virgilio
admissao@pr4.ufrj.br

DIVISAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO (DVAVD)
Katiane Castro
sead@pr4.ufrj.br

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO (DVDE)
Adam de Toledo
desenvolvimento@pr4.ufrj.br

DIVISAO DE MOVIMENTACAO E ALOCACAO (DVMA)
Marcio Neves
movimentacao@pr4.ufrj.br

COORDENACAO DE POLITICAS DE SAUDE DO TRABALHADOR (CPST)
Rosemarie Galvao Portella
cpst@pr4.ufrj.br

DIVISAO DE PERICIA MEDICA EM SAUDE DO TRABALHADOR
César Romaro Pozzobon

DIVISAO DE SAUDE E SEGURANCA EM SAUDE DO TRABALHADOR
Raquel Maria Galdino

DIVISAO ADMINISTRATIVA
Marilene Bezerra Silva

CPST
siasss0agendamento@pr4.ufrj.br

DIVISAO DE ATENCAO EM SAUDE DO TRABALHADOR
Vania Gléria Alves de Oliveira

CPST / SAPS
acolhimento.saps@gmail.com

SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA (SUPADM)
Maria Tereza da Cunha Ramos

superintendenciaadministrativa@pr4.ufrj.br

COORDENACAO DE CONTROLE DE DEMANDAS JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS (CCDJA)
Gildélia Maria de oliveira
cedja@pr4.ufrj.br

DIVISAO DE DIREITOS E DEVERES (DVDD)
Rogério Cruz
direitosedeveres@pr4.ufrj.br

DIVISAO DE DEMANDAS JUDICIAIS (ADJ /CCDJA)
Wladymir da Silva
cedja@prg.ufrj.br

DIVISAO ADMINISTRATIVA DAS COMISSOES (DAC)
André Amandula
dac@pr4.ufrj.br
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COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAL (CGP)
Karla Rodrigues Simas
cgp@pr4.ufrj.br

CENTRAL DE ATENDIMENTO
Marisa Silva — Fundao

Fernando Pimentel — Praia Vermelha
atendimento@pr4.ufrj.br

DIVISAO DE PAGAMENTO (DVPAG)
Rosemary Lima
pagamento@pr4.ufrj.br

DIVISAO DE PESSOAL (DVPE)
Carolina Campos
pessoal@pr4.ufrj.br

DIVISAO DE PUBLICACOES (DPUB)
Anderson Luiz Monteiro dos Santos
publicacoes@pr4.ufrj.br

DIVISAO DE BENEFICIOS E REPOSICAO AO ERARIO (DVBRE)
Suely de Almeida Esteves

dvrbe@pr4.ufrj.br

cobranca@pr4.ufrj.br

DIVISAO DE CADASTRO (DCAD)
Natalia Francisconi Lacerda Cruz
cadastro@pr4.ufrj.br

DIVISAO DE APOSENTADOS E PENSIONISTAS (DVAP)
Edna Costa Macena
aposentadoepensionista@pr4.ufrj.br

PRODUCAO E REVISAO GRAFICA
Adriele Ribeiro
adrieleribeiro@pr4.ufrj.br

ATENCAO:
Ao enviar mensagem, por favor, escolha apenas um destinatario.

Obs.: Caso a sua mensagem seja enviada para a divisdo errada, sera feita a transferéncia para o destinatario
correto.

REFERENCIAS

Coronavirus: UFRJ da orientagoes a técnicos-administrativos
https://ufrj.br/noticia/2020/0 coronavirus-ufrj-da-orientacoes-tecnicos-administrativos

Diretrizes de contingéncia da COVID-19 no ambito da UFRJ
https://ufrj.br/sites/default/files/documentos/2020/03/diretrizes covid.pdf

Imagem de capa: Profissionais de Satide do IPPMG/UFRJ, 2020

Instrucao Normativa N° 19, DE 12 DE MARCO DE 2020
http://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-19-de-12-de-marco-de-2020-247802008
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Instrugao Normatlva N9 22 DE 17 DE MARCO DE 2020
: d

UFRJ faz recomendacgdes complementares acerca do novo Coronavirus
https://ufrj.br/noticia/2020/03/16 /ufrj-faz-recomendacoes-complementares-acerca-do-novo-coronavirus

Rrieserve a vida, E:\J»i\d:e-se e respeite o outre

Fonte: Pedro Ventura / Agéncia Brasilia, 2020 (adaptado).

A vida se renova na esperanca de um dia novo.

- Carlos Drummond de Andrade
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