CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO N2 35/2018

Estabelece os critérios e as condi¢gdes para a adogado
da flexibilizagao da jornada de trabalho dos servidores
técnico-administrativos em Educagcdo no ambito da
UFES, nos termos do Decreto n? 1.590/1995, e da
outras providéncias.

~ O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias,

CONSIDERANDO o que consta do Processo n® 023324/2017-93 -
GABINETE DO REITOR;

CONSIDERANDO o estabelecido pelo Decreto n® 1.590, de 10 de
agosto de 1995, e posteriores alteragdes, que dispéem sobre a jornada de
trabalho dos servidores da Administragdo Publica Federal direta, das
autarquias e das fundacdes publicas federais, e dao outras providéncias;

CONSIDERANDO a proposta apresentada pela Pro-Reitoria de Gestao
de Pessoas (PROGEP) desta Universidade;

CONSIDERANDO o parecer conjunto das Comissdes de Assuntos
Didaticos, Cientificos e Culturais; de Legislacdo e Normas; e de Orcamento e
Financas;

CONSIDERANDO, ainda, as homologagdes dos ad referendum do
Presidente deste Conselho, por maioria, na Sessdo Ordinaria do dia 29 de
novembro de 2018,

RESOLVE

Art. 12, Estabelecer os critérios e as condi¢des para a adocao da flexibilizacao
da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos em Educacao
(TAE) da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES) correspondente a 6
(seis) horas e carga horaria de 30 (trinta) horas semanais, em funcao de
atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno.

§1°. A flexibilizacdo da jornada de trabalho de que trata o caput sera
concedida pelo Reitor, dirigente maximo da Instituicdo, respeitando os critérios
definidos nesta Resolucao e na legislacao vigente.

§2°. Entende-se por periodo noturno aquele que ultrapassar o horario de
21 (vinte e uma) horas.

§3°. Considera-se atendimento ao publico, para fins desta Resolugéo, o
atendimento direto e ininterrupto as pessoas, internas ou externas a Instituicéo,
que usufruem direta ou indiretamente dos servigos prestados.
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Art. 22, Para os servicos que exigirem atividades continuas de 24 (vinte e
quatro) horas, é facultada, ainda, a ado¢ao do regime de turno ininterrupto de
revezamento, sem reducao da jornada semanal de trabalho a que esta sujeita o
servidor. )
CAPITULOI
DA FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 32. Para a concessao da flexibilizacao de jornada disposta no Art.1°. desta
Resolucdo, devem ser atendidos os seguintes critérios, cumulativamente:

I. o setor necessitar funcionar por periodo igual ou superior a 12 (doze)
horas ininterruptas em funcéo de atendimento ao publico ou trabalho
noturno, uma vez que a interrupcdo do atendimento pode causar
prejuizo ao usuario;

[I. as atividades serem executadas de modo continuo, em regime de
turnos ou escalas;

[ll. a principal atividade do servidor, no setor, ser atender ao publico de
forma direta e dedicada;

IV. o quadro de servidores permitir a flexibilizacdo da jornada de trabalho,
considerando a cobertura de auséncias legais e excepcionais, de modo
a garantir o atendimento ininterrupto sem a necessidade de incremento
no quantitativo de pessoal; e,

V. o cargo de direcédo ou a funcao gratificada alocada no setor para o qual
a flexibilizacédo é requerida estar permanentemente ocupado.

§ 1°. Entende-se por setor a menor unidade da estrutura organizacional.

§ 2° Caso haja vacancia de cargo de direcdo ou de funcdo gratificada,
devera ser publicada a nova nomeac¢ao ou designacao no prazo maximo de 30
(trinta) dias, a contar da publicagdo da exoneracdo ou da dispensa a pedido.
Apoés o prazo descrito, sera revertida a autorizagao de flexibilizagdo concedida.

§ 3° A flexibilizacdo da jornada de trabalho far-se-a respeitando a
especificidade dos cargos, a similaridade das competéncias profissionais e a
continuidade dos servigos, bem como as atividades atribuidas ao setor, sendo
vedado o estabelecimento de escalas entre servidores técnico-administrativos
ocupantes de cargos diferentes e/ou entre técnicos que executam atividades
em areas de atuacao/competéncias distintas.

Art. 42, Nos setores em que for autorizada a jornada flexibilizada, sera
obrigatério, durante o horario de atendimento:

. o servico estar acessivel aos usuarios pelo periodo integral de
funcionamento definido para o setor; e,

II. haver servidor efetivo, técnico-administrativo em Educacgéo, disponivel
durante todo o horario de funcionamento do setor para o atendimento
ao publico.
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§ 1°. Para cumprimento dos incisos | e Il, a Chefia imediata fara as
adequacdes necessarias nos turnos/escalas de trabalho dos servidores.

§ 2°. E vedada a interrupcdo do atendimento em setores com autorizagéo
para flexibilizacdo de jornada, salvo em situacdes excepcionais, mediante
justificativa e autorizacao do dirigente da unidade organizacional.

§ 3°. Nas excepcionalidades previstas no § 2°, o setor devera divulgar ao
publico com, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia, com
afixacao de cartaz no setor e publicagao de nota no sitio eletrénico.

Art. 52. As Chefias imediatas dos setores em que ha jornada flexibilizada
deverao afixar, nas suas dependéncias, em local visivel e de grande circulacao
de usuarios, quadro permanentemente atualizado, conforme modelo fornecido
pela Universidade, com escala nominal dos servidores que trabalharem nesse
regime, em que constem dias e horarios dos seus turnos/escalas, bem como
auséncias, afastamentos, licencas e férias.

Art. 62. O servidor ao qual foi concedida jornada flexibilizada devera:

I. estar em exercicio no setor em que foi concedida a flexibilizacao de
jornada;

[I.  cumprir com pontualidade o horario de trabalho definido pela Chefia
imediata;

[ll.  comunicar as auséncias ou atrasos com 48 (quarenta e oito) horas de
antecedéncia, salvo excepcionalidades, a fim de reorganizacdo dos
turnos/escalas pela Chefia;

IV. participar de treinamento sobre atendimento ao publico em até 180
(cento e oitenta) dias ap6s a publicacdo de portaria individual de
concessao da flexibilizacao de jornada; e,

V. registrar os dados de atendimento necessarios para a avaliagao
periédica do setor, utilizando os sistemas ofertados pela Universidade.

Art. 72. Nao poderéo ter a jornada de trabalho flexibilizada:

I. os servidores ocupantes de cargos em comissdo, cargos de direcao e
fungbes gratificadas;
. os servidores ocupantes de cargos com jornadas de trabalho
estabelecidas em lei especifica; e,
[ll. o servidor estudante que optar pelo horario especial a que tem direito,
de acordo com o disposto no Art. 98 da Lei n® 8.112/1990.

Art. 82. As vagas surgidas por meio de vacancia, redistribuicdo ou remocao,
em setores em que ha jornada flexibilizada, serdo preenchidas por remocéo, a
pedido, independentemente do interesse da Administracdo, nos termos do Art.
7° da Resolucdo n® 44/2012 do Conselho Universitario.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, as vagas poderdao ser preenchidas de
oficio, no interesse da Administracdo, desde que apresentada justificativa
fundamentada, pelo dirigente da unidade organizacional, da necessidade de
ser um servidor especifico a ocupar a vaga ou, ainda, quando a vaga nao for
preenchida por meio do processo de remogao interna.
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) CAPITULO I )
DA COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZAGAO DE JORNADA

Art. 92, Para dar subsidios a concessdo da jornada flexibilizada, sera
designada, por meio de portaria do Reitor, uma Comissdo Permanente de
Flexibilizacdo de Jornada (CPFJ), a qual ficara encarregada de fazer a analise
e pronunciar parecer sobre as propostas de flexibilizacdo de jornada de
trabalho encaminhadas pelos setores administrativos da UFES, além de outras
atribuigdes definidas nesta Resolugéo.

Paragrafo unico. Considerando as especificidades préprias do HUCAM, o
Reitor devera designar uma Comissao de Flexibilizacdo de Jornada especifica
para o hospital, constituida por servidores ali lotados, para atuar na analise e
parecer dos processos de flexibilizacdo da jornada de trabalho das equipes de
trabalho dos setores dessa unidade administrativa da UFES.

Art. 10. Compete a Comissao Permanente de Flexibilizagdo de Jornada:

I. fixar normas e procedimentos de funcionamento da propria comissao,
respeitando esta Resolucéo e a legislacao vigente;

[I. orientar as Chefias imediatas dos setores e os dirigentes das unidades
organizacionais quanto ao processo de aplicacao da flexibilizacdo de
jornada;

lll. receber e analisar tecnicamente os processos de flexibilizagdo
encaminhados pelos setores da Universidade, no prazo de 45 (quarenta
e cinco) dias a partir do recebimento da solicitacao;

IV. fazer visitas técnicas e entrevistas nos setores para conhecer o
ambiente de trabalho, verificar as informacdes do plano de flexibilizacdo
e a compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no setor e pelos
servidores;

V. emitir e aprovar, por maioria simples de seus membros, 0s pareceres
sobre os planos de flexibilizacdo da jornada de trabalho e encaminhar os
processos ao Reitor;

VI. acompanhar o processo de adogdo e avaliar anualmente os resultados
da flexibilizacdo de jornada nos setores da Universidade, encaminhando
0s pareceres ao Reitor;

VII.  manter atualizado sitio eletrbnico especifico sobre a flexibilizacdo de
jornada na UFES, em que estejam disponiveis:

a) informacoes relativas aos processos que tratam da flexibilizacao da
jornada de trabalho, inclusive com a lista de setores e de servidores
aos quais foi concedida a flexibilizacao;

b) resultados das avaliacoes periddicas dos setores em que ha jornada
flexibilizada;

c) campo permanente para manifestacdo dos usuarios quanto a
satisfacdo com o servigo prestado;

d) modelos de documentos para abertura do processo de flexibilizagao;
e

e) modelos de cartazes a serem afixados nos setores em que ha
jornada flexibilizada, para atendimento do Art. 4° desta Resolucéo.

Resolucédo n? 35/2018 -CUn
Pagina 4 de 6



CONSELHO UNIVERSITARIO

VIIl.  comunicar ao Reitor quando do descumprimento da presente
Resolucéo, para as devidas providéncias.

Art. 11. A avaliacao periédica de que trata o Art. 10, inciso VI, considerara:

I. as atividades ininterruptas ou noturnas desenvolvidas no setor;

II. a existéncia de demanda de atendimento durante todo o periodo de
funcionamento proposto pelo setor, com a identificacdo quantitativa e
qualitativa do usuério;

lll.  osimpactos positivos da ampliacdo da jornada de trabalho nos setores;

IV. a pontualidade e a assiduidade dos servidores;
V. as manifestacoes feitas pelos usuarios junto a Instituicao; e
VI. o cumprimento do plano de flexibilizacao proposto.

§ 1°. A CPFJ podera utilizar-se, para levantamento dos dados, de visitas
técnicas, entrevistas, pesquisa de satisfacdo e relatérios do sistema de ponto
eletrénico, dentre outros meios que julgar pertinentes.

§ 2°. As informacdes relativas aos atendimentos nos campi universitarios
serdo fornecidas por meio de sistema informatizado, a ser desenvolvido pela
Instituicdo no prazo de 120 (cento e vinte) dias.

§ 3°% As informacbes relativas aos atendimentos no Hospital
Universitario Cassiano Anténio Moraes serao fornecidas por meio dos sistemas
utilizados para a gestao do hospital.

§ 4°. Poderao ser utilizados, ainda, outros dados e informacbes que a
CPFJ julgar pertinentes pela especificidade das atividades do setor.

CAPIiTULO Il ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 12. Os processos de flexibilizagdo de jornada a serem encaminhados
pelas Chefias imediatas dos setores e pelos dirigentes das unidades
organizacionais da Universidade devem seguir as orientacées constantes dos
anexos desta Resolugéo.

Art. 13. A concessao da flexibilizacao de jornada devera primar pelo interesse
publico e pelo compromisso da Universidade para com a sociedade, estando
por isso sujeita a avaliagdo, a suspensao e a revogacao a qualquer tempo.

Art. 14. A inobservancia dos termos desta Resolucdo podera, respeitado o
devido processo legal, acarretar a aplicacdo das penalidades previstas na Lei
n 8.112/1990.
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Art. 15. Os dirigentes das unidades estratégicas/organizacionais da
Universidade terdo prazo de 15 (quinze) dias, a contar da aprovagdo desta
Resolucao, para o encaminhamento de propostas de manutencéo do regime de
flexibilizacdo da jornada de trabalho de 6 (seis) horas e 30 (trinta) horas
semanais, com relacdo aos setores ja contemplados atualmente com essa
forma de funcionamento, que se entender como passiveis de enquadramento
nos critérios e condicoes definidas por esta Resolucao.

§ 1°. A CPFJ tera prazo de até 45 (quarenta e cinco dias) apds o prazo
fixado no caput deste Artigo para promover a analise e pronunciar parecer
sobre as propostas encaminhadas na forma prevista no caput deste Artigo.

§ 2°. Os setores que ja funcionam atualmente com jornada flexibilizada
de trabalho de 6 (seis) horas e 30 (trinta) horas semanais e tiverem seus novos
projetos de flexibilizacdo encaminhados a CPFJ poderdo manter o regime atual
de funcionamento até decisdo dessa Comissdo e expedicdo de portaria do
Reitor deferindo ou indeferindo a concessao da flexibilizacdo da jornada de
trabalho para o setor e a equipe de trabalhadores envolvida.

§ 3°. Os setores que ja funcionam atualmente com jornada flexibilizada
que nao tiverem seus novos projetos de flexibilizacdo encaminhados a CPFJ,
decorrido o prazo de 15 (quinze) dias referido no caput deste Artigo, devem
passar imediatamente a funcionar no regime normal de 8 (oito) horas diérias e
40 (quarenta) horas semanais, bem como aqueles setores que tiverem a
solicitagao de flexibilizagdo da jornada de trabalho negada apés esse prazo.

§ 4°. As propostas de flexibilizacao da jornada de trabalho que forem
encaminhados pelos setores administrativos da UFES apéds o prazo descrito no
caput deste Artigo seguirdo tramitacao normal prevista nesta Resolucéo.

Art. 16. Considerando a relevancia e a especificidade das atividades
desenvolvidas pelo Hospital Universitario Cassiano Anténio Moraes (HUCAM),
a administracao do Hospital devera elaborar portaria definindo as atividades da
area assistencial que se enquadram nos Artigos 1° e 2° desta Resolucao,
separadamente.

Art. 17. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 18. Esta Resolugcéo entra em vigor na data da sua publicacéo.

Sala das Sessoes, 29 de novembro de 2018.

REINALDO CENTODUCATE
PRESIDENTE

Resolucédo n? 35/2018 -CUn
Pagina 6de 6



CONSELHO UNIVERSITARIO

ANEXO | DA RESOLUGCAO N2 35/2018 - CUn

Art. 12, Para a adocgao da flexibilizacdo de jornada disposta no Art. 1° desta
Resolucéo, serao necessarias:

I. solicitacao formal de flexibilizacdo da jornada de trabalho encaminhada
pela Chefia imediata do setor, com anuéncia da dire¢do da unidade
organizacional (Anexo ll);

[l. plano de trabalho, demonstrando, de forma clara e inequivoca, a
necessidade de atendimento direto e dedicado ao publico por periodo
minimo de 12 (doze) horas ininterruptas ou trabalho em periodo
noturno e as atividades desenvolvidas no setor, informando também o
nome do servidor, o cargo e o horéario de trabalho proposto (Anexo ).

lll. relagdo de atividades desenvolvidas por cada servidor no setor, a fim
de individualizar as atividades e analisar a compatibilidade com o cargo
e com as atividades desenvolvidas no setor (Anexo 1V);

IV. copia do ambiente organizacional dos servidores envolvidos;

V. parecer da Comissao Permanente de Flexibilizagdo de Jornada;

VI. decisdo do Reitor que autorize o cumprimento da jornada flexibilizada;
VII. portaria individual de concessao de flexibilizagdo, assinada pelo Reitor.

Art. 22, O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas (DDP/
PROGEP/UFES) analisara os processos de flexibilizagdo encaminhados pela
CPFJ, no que se refere ao discriminado no Art. 12, inciso lll, deste Anexo, e
emitira parecer em até 5 (cinco) dias Uteis apds o recebimento do processo.

Art. 32. Ao receber o plano de flexibilizacdo e o parecer da Comissao
Permanente de Flexibilizacdo de Jornada, o Reitor tera 60 (sessenta) dias para
emitir sua Decisdo, tornando publico os motivos do deferimento ou do
indeferimento.

§1°. Na Decisdo favoravel do Reitor deverdo constar o numero do
processo, o nome do setor conforme estrutura organizacional da UFES, o
horario de atendimento proposto, as atividades a ser desenvolvidas e a
quantidade de vagas destinadas a flexibilizacao.

§2°. Qualquer alteragcdo no numero de vagas concedidas para a jornada
flexibilizada no setor devera ser feita mediante nova andlise da CPFJ e do
Reitor.

Art. 42. Apos Decisao, o Reitor devera emitir portaria individual de autorizacao
de flexibilizacado para cada servidor, em que constem o numero do processo, 0
nome do servidor, o nome do setor de exercicio e as atividades que o servidor
exercera.

Paragrafo unico. Os servidores s6 poderao iniciar a jornada flexibilizada apés a
publicacao da portaria de que trata o caput.
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Art. 52. Das Decisbes do Reitor é cabivel a interposicdo de recurso ao
Conselho Universitario.

§ 12. E de 15 (quinze) dias o prazo para a interposigdo do recurso ao
Conselho Universitario, a ser contado da divulgacéao oficial da Decisao.

§ 2°. Interposto o recurso, o Conselho Universitario tera 60 (sessenta)
dias para emitir sua Deciséo final, tornando publicos os motivos do deferimento
ou do indeferimento.
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ANEXO Il DA RESOLUGAO Ne 35/2018 - CUn

REQUERIMENTO DE FLEXIBILIZAGCAO
DA JORNADA DE TRABALHO

Ao Magnifico Reitor,

Requeremos a flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-
administrativos em Educacéao lotados no setor

, conforme consta neste processo, haja vista
que a jornada requerida atende aos critérios previstos no Decreto n°
1.590/1995 e na Resolucao n? 35/2018-CUn.

de de

Assinatura e carimbo da Chefia imediata do setor

Anuéncia do dirigente da unidade organizacional

Anexo Il da Resolucédo n? 35/2018 - CUn
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ANEXO Il DA RESOLUCAO Ne 35/2018 - CUn

PLANO DE TRABALHO

Nome do setor

Horario de atendimento
proposto

Quantidade de servidores
lotados no setor

Quantidade de vagas
destinadas a flexibilizacao

1. Discriminar as atividades que serdao desenvolvidas de forma continua e
ininterrupta ou em periodo noturno.
a.

2. Justificar a necessidade da permanéncia de servidor(es) continua e
ininterrupta, por, no minimo, 12 horas, decorrente de atendimento ao publico
ou de trabalho noturno, apontando de forma detalhada o beneficio para o
USuario.
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3. Quantificar e qualificar o usuario beneficiado com as atividades ininterruptas

ou noturnas.

5. Quadro de atividades e escala de trabalho

ATIVIDADE
(DE ACORDO COM HORARIO DE
SERVIDOR CARGO
DETALHAMENTO DO TRABALHO
ITEM 1)

a.
b.
C.
d.
e.
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ANEXO IV DA RESOLUGAO N¢ 35/2018 - CUn

ATIVIDADES ININTERRUPTAS OU NOTURNAS A SER DESENVOLVIDAS PELO
SERVIDOR NO SETOR:

Nome do servidor:

Cargo:

Ambiente organizacional:

Descricao das atividades:

a.

b.

Assinatura e carimbo da Chefia imediata

PARECER DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAS/PROGEP:

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

|:| Né&o verificamos indicios de desvio de fun¢do do servidor
|:| Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de funcao do servidor

Observacao:

Assinatura e carimbo
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