ASSUFRGS- CIS
PROPOSTA DE ROTEIRO PARA ELABORACAO DE PLANO DE
TRABALHO PARA SOLICITAR FLEXIBILIZACAO DE JORNADA DE
TRABALHO

BASE LEGAL:

o art. 207 da Constituicho Federal, que estabelece que as
universidades gozam de autonomia didatico-cientifica, administrativa e de
gestao financeira e patrimonial;

o Lei n° 8.112/90, que dispde sobre o regime juridico dos servidores
publicos civis da Unido, das autarquias e fundacdes publicas federais;

o Decreto n® 1.590, de 10 de agosto de 1995, que dispde sobre a
jornada de trabalho dos servidores da Administracdo Publica Federal direta,
das autarquias e das fundac¢@es publicas federais;

o Decreto n° 1.867, de 17 de abril de 1996, que dispbe sobre
instrumento de registro de assiduidade e pontualidade dos servidores
publicos federais da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional, e d& outras providéncias;

o Decreto n° 4.836, de 09 de setembro de 2003, que altera a redacao
do art. 3° do Decreto 1.590/95;

o Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005, que dispbe sobre a
estruturacdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacao.

DOS CONCEITOS E DEFINICOES:
Pablico

e Sera adotado o conceito de publico da Lei n°® 11.091/2005, que define
usuarios como pessoas ou coletividades internas ou externas a
Instituicdo/UFRGS que usufruem direta ou indiretamente dos servigos
por ela prestados.

Periodo Noturno e Adicional Noturno
e Entende-se por periodo noturno aquele que ultrapassar as vinte e uma
horas, de acordo com o 8§ 1° do art. 3°, do Decreto n® 1.590, de
10/08/1995. Neste caso nado € necessario turno de 12 horas
ininterruptas para flexibilizagdo, basta haver horario noturno.

Atencéao! O adicional noturno so6 é devido apos as 22 horas



Estabelecimento de horério e regime flexibilizado

e Caberé aos dirigentes de cada Unidade Organizacional da Universidade
- Orgdos da Administragdo Superior; Hospitais Universitarios, com
excecdo do HCPA; Unidades Universitarias, compreendendo os
Institutos Centrais e as Faculdades e Escolas, com seus Orgédos
Auxiliares;  Institutos  Especializados; Centros de  Estudos
Interdisciplinares e Colégio Aplicacdo - fixarem o horario de
atendimento a ser adotado em cada setor constituinte da mesma.

e Os horarios de trabalho em regime flexibilizado de cada setor de uma
Unidade Organizacional da UFRGS serdo estabelecidos mediante
acordo entre os servidores técnico-administrativos em educacdo, as
chefias imediatas e as direcbes das Unidades Organizacionais,
conforme deciséo especifica a ser exarada para regular o tema.

OBS. 1. O regime flexibilizado de cada setor serd aprovado pelo
Conselho da Unidade e seguird para aprovacdo da Comissdo de
Flexibilizacdo e depois para expedicdo de Portaria do Reitor, caso
concorde.

Hora-extra
e Para o servidor com carga semanal de trabalho flexibilizada néo é
devida hora extraordinaria se sua jornada de trabalho ndo ultrapassar
40 horas semanais.

Convocacgéao para cumprir jornada de oito horas

e Para atender a necessidades temporarias de excepcional interesse
publico, o servidor técnico-administrativo em educacdo podera ser
convocado pela chefia imediata para cumprir jornada de oito horas
diarias, respeitando-se o intervalo para descanso e alimentacdo
previsto na legislacdo, sem direito a compensacao posterior da carga
horaria ou repercussao salarial.

Atrasos /Saidas antecipadas/Horarios excedentes

e Eventuais atrasos ou saidas antecipadas, bem como horarios
excedentes trabalhados, poderdo ser compensados pelo servidor, em
até trinta dias, no més subsequente, mediante autorizacdo da chefia
imediata, observado o interesse publico.

Quadro de horéarios

¢ Nos setores onde houver sido autorizada a flexibilizacdo da jornada de
trabalho, devera ser afixado e mantido atualizado, em local visivel e de
livre circulacdo de usuéarios dos servigos, quadro informativo com a



escala nominal dos servidores, contendo dias e horarios de expediente
e de atendimento ao publico.

Jornada de servidor estudante

A chefia imediata do servidor estudante beneficiado pelo art. 98 da Leli
n® 8.112/90 devera compatibilizar o disposto naquele artigo com as
normas relativas a jornada de trabalho regulamentada por esta
Deciséo.

Controle Assiduidade Servidor Estudante

Setor

O controle de assiduidade do servidor estudante far-se-4 mediante folha
de ponto, e os horarios de entrada e saida ndo estdo, obrigatoriamente,
sujeitos ao horario de funcionamento do 6rgdo ou entidade, o que esta
garantido na forma do art. 2°, do Decreto n° 1.867, de 17/04/1996.

Entende-se por setor, para fins desta Portaria, o agrupamento de
atividades de gestéo, técnicas ou operacionais com atributos afins e
usuarios em comum.

OBS. 2: Esse agrupamento de atividades ndo devera necessariamente
estar previsto na estrutura formal (organograma), registrada nos érgaos
oficiais da UFRGS.

Observacdes Gerais:

Os ocupantes de FG e CD néao podem flexibilizar a jornada de trabalho,
conforme previsto no inciso Il, art. 1° do Decreto 1590/1995.

A opcao pela jornada de trabalho flexibilizada & opcional, os que
quiserem poderao continuar trabalhando em regime de 40 horas.

No caso de jornada de trabalho flexibilizada, nos setores onde houver
dois técnico administrativos em educacdo, durante as férias e licencas,
o servidor técnico administrativo em educagdo que permanecer
trabalhando passara a trabalhar em regime de 40 horas até o retorno
do outro colega.



DO PLANO DE TRABALHO PARA ADOCAO DA FLEXIBILIZACAO DA
JORNADA DE TRABALHO:

Integram o Plano de Trabalho:

| — Formulario de solicitacdo para adocao da flexibilizacdo da jornada de
trabalho, encaminhado pela(s) chefia(s) dos servidores técnico-
administrativos atuantes no setor requisitante ao Dirigente da respectiva
Unidade Académica/Administrativa e aprovado no Conselho da Unidade.
Esse formulario sera elaborado pela Comissao de Flexibilizacao.

Il — Justificativa para a necessidade de execucéo, no setor requisitante, de
atividades continuas em periodo igual ou superior a doze horas
ininterruptas, ou em periodo noturno;

OBS. 3: ver proposta de formulario em anexo.

[l — Termo de Concordancia e Compromisso com a preservacao e melhoria
da qualidade do atendimento ao publico, assinado, de forma conjunta, pelos
servidores técnico-administrativos em educacdo e chefia(s) do setor
requisitante;

Esse termo sera elaborado pela Comisséo de flexibilizag&o.

IV - Estudo de viabilidade que detalhe o funcionamento do setor a partir da
adocao da flexibilizacdo da jornada de trabalho, com apresentacdo das
escalas de servico;

OBS. 4: ver proposta de formulario em anexo.

V — Quadro com a escala nominal dos servidores que trabalhardo em
jornada flexibilizada, constando dias e horarios dos seus expedientes, que
devera ser afixado nas suas dependéncias, em local visivel e de grande
circulacdo de usuéarios dos servicos, devendo ser permanentemente
atualizado.

OBS. 5: ver proposta de formulario em anexo.



