SERVICO PUBLICO FEDERAL
PORTARIA N° 3183 de 12/04/2017

Revoga a Portaria n® 9.815, de 15 de
dezembro de 2015, e a Portaria n° 1.479,
de 29 de fevereiro de 2016. Regulamenta a
implantacdo da flexibilizagdo da jornada
de trabalho na UFRGS, nos termos da
Decisdo n° 432, de 27 de novembro de
2015, do CONSUN.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL, no uso de suas atribui¢Bes
legais e tendo em vista o disposto na Lei n°® 8.112, de 11/12/1990, no Decreto n° 1.590, de 10/08/1995, no
Decreto n® 4.836, de 09/09/2003, e na Decisdo n°® 432/2015 do Conselho Universitario,

RESOLVE

Art. 1° A adoc¢do da flexibilizacdo da jornada de trabalho de servidores técnico-administrativos em educagdo
do quadro permanente de pessoal da UFRGS, nos termos do Decreto n° 1.590, de 10/08/1995, do Decreto n°
4.836, de 09/09/2003 e da Decisdo CONSUN n° 432, de 27/11/2015, observa o disposto na presente Portaria.

Art. 2° A flexibilizagdo da jornada de trabalho constitui medida excepcional para atendimento ao interesse
publico e objetivos institucionais da Universidade, quando imprescindivel o desenvolvimento de atividades
continuas de regime de turnos ou escalas, em periodo igual ou superior a 12 horas ininterruptas, em funcdo
de atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno.

81° A flexibilizagdo da jornada de trabalho autoriza os servidores a cumprir jornada de trabalho de seis horas
diarias, compondo carga horaria de trinta horas semanais, sem intervalo para refeicdes e sem reducdo da
remuneracao.

§2° Entende-se por periodo noturno, para fins desta Portaria, aquele que ultrapassar as vinte e uma horas.

Art. 3° A flexibilizacdo da jornada de trabalho pode ser solicitada para os setores nos quais seja
imprescindivel o desenvolvimento de atividades de atendimento ao publico ou trabalho noturno em periodo
igual ou superior a 12 horas ininterruptas, respeitado o horario de funcionamento de cada unidade
académica ou 6rgdo da Universidade.

81° A autorizagao de flexibilizacdo da jornada de trabalho esta condicionada a adequacdo do horario de
funcionamento do setor ao horario de funcionamento da unidade académica ou 6rgdo da Universidade e do
prédio onde exercidas as atividades, e ainda, conforme o caso:

a) a demonstracao da necessidade de funcionamento continuo do setor, e

b) a comprovacao da demanda reprimida, quando se justificar pelo atendimento ao publico, por no minimo
12 horas ininterruptas; ou

¢) ao horario de funcionamento do setor, por no minimo 12 horas ininterruptas, e pelo menos até as 21

Documento gerado sob autenticagdo N° CTE.196.545.2AQ, disponivel no Documento certificado eletronicamente, conforme Portaria n°
endereco http://www.ufrgs.br/autenticacao 3362/2016, que institui o Sistema de Documentos Eletrénicos da UFRGS.

1/5




horas e 30 minutos, quando se justificar pela necessidade de atendimento ao publico dos cursos noturnos,
ou de trabalho no periodo noturno;

82° Para identificagdo dos setores deve ser considerada a hierarquia de érgaos da Universidade, conforme
registrada no Portal do Servidor.

83° Considera-se atendimento ao publico, para fins desta portaria, o atendimento prestado as pessoas ou
coletividades que usufruem direta ou indiretamente dos servicos prestados pela Universidade, caracterizado
como premente e sujeito a presenca permanente, imprevisivel, sequencial e ininterrupta do usuario,
prioritariamente discente.

84° O horario de funcionamento de cada unidade académica ou 6rgdo da Universidade é de
responsabilidade da respectiva Direcao.

85° A jornada de trabalho flexibilizada ndo abrange servidores de outros érgaos ou entidades em exercicio
na UFRGS, os servidores que atuam em regime de plantdo, os ocupantes de cargos com jornadas semanais
de trabalho estabelecidas em legislacdo especifica e os servidores ocupantes do Cargo de Direc¢do (CD) ou
Funcdo Gratificada (FG), bem como os prestadores de servico sem vinculo com a Administracdo Publica,
estagiarios e bolsistas.

86° A jornada de trabalho flexibilizada nao impacta no quantitativo de vagas de pessoal destinado a UFRGS
pelo MEC, ndo permitindo acréscimos no quantitativo de pessoal nas Unidades em que ha flexibilizacao.

Art. 4° A solicitacdo de autoriza¢do para adoc¢ao da flexibilizacdo da jornada de trabalho de cada setor deve
ser efetuada pela chefia imediata e Direcao da Unidade, sob sua responsabilidade e 6nus, mediante
apresentacao de Plano de Trabalho, elaborado nos termos desta Portaria, previamente aprovado pelo
respectivo conselho superior, quando houver.

Paragrafo unico. As defini¢Bes relativas ao Plano de Trabalho referido no caput, para implanta¢ao ou
manutencdo da jornada de trabalho flexibilizada, devem ter a participa¢ao dos servidores técnico-
administrativos em educagao envolvidos.

Art. 5° Integram o Plano de Trabalho que subsidia o processo de autorizacao e de manutencdo de jornada de
trabalho flexibilizada:

| - Formulario de solicitacdo de autorizacdo de jornada de trabalho flexibilizada encaminhado pela chefia
imediata do setor requisitante ao Dirigente da respectiva Unidade Organizacional (Anexo ).

Il - Justificativa da necessidade de execu¢do, no setor requerente, de atividades continuas em periodo igual
ou superior a doze horas ininterruptas, para atendimento ao publico ou trabalho em periodo noturno,
baseada em estudo interno que evidencie a necessidade de adocdo da excegdo (Anexo ).

[Il - Termo de Concordancia e Compromisso com a preservacao e a melhoria da qualidade do atendimento
aos usuarios, assinado, de forma conjunta, pelos servidores técnico-administrativos, devidamente
identificados, e pelas chefias do setor requerente (Anexo lll).

IV - Estudo de viabilidade que detalhe o funcionamento do setor a partir da adogdo da flexibilizagao da
jornada de trabalho, com a apresentacao das escalas de servico a serem adotadas (Anexo V).

V - Quadro com a escala nominal dos servidores que trabalhardo em jornada flexibilizada, constando dias e
horarios dos seus expedientes, a ser afixado nas suas dependéncias, em local visivel e de grande circula¢ao
de usuarios dos servicos (Anexo V).
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VI - relatério consolidado de registro em ponto eletrénico dos servidores do setor demandante no ultimo
semestre;

VIl - relatério de identificagdo do setor na hierarquia de 6rgaos da Universidade, extraido do Portal do
Servidor, identificando a hierarquia ascendente e descendente, se houver, e relacdo nominal de servidores.

Paragrafo Unico. O estudo interno referido no inciso Il deste artigo deve evidenciar:

a) comprovac¢do da demanda reprimida de atendimento ao publico e, quando a flexibilizacdo se justificar
pelo atendimento aos cursos noturnos ou por trabalho no periodo noturno, do horario de funcionamento
pelo menos até as 21 horas e 30 minutos;

b) que o setor e servidores que terdo a jornada de trabalho flexibilizada tém o atendimento ao publico como
atividade principal, quando a flexibilizacdo for justificada pela necessidade de atendimento ao publico;

€) que todas as atividades do setor sdo realizadas de forma ininterrupta por 12 horas ou mais, de modo a
justificar a implantacdo de turnos continuos de 6 horas para os servidores;

d) os servidores do setor que atuam efetivamente no atendimento ao publico ou no exercicio das atividades
que precisam ser executadas no periodo noturno, observadas as atribui¢des dos respectivos cargos, os quais
devem estar identificados;

e) caracterizacdo do atendimento ao publico, identificando os fatores que determinam a necessidade de ser
realizado prontamente e sujeito a presenca permanente, imprevisivel, sequencial e ininterrupta do usuario;

f) se a Unidade oferece curso noturno e se o atendimento ao usuario compde a meta de planejamento do
setor requisitante.

Art. 6° A Comissao de Flexibiliza¢cdo tem por encargos:

| - Emitir parecer sobre a implementacgdo de requisitos para adog¢ao ou renovacao da flexibiliza¢do da jornada
de trabalho de cada setor requerente, mediante criteriosa analise do Plano de Trabalho apresentado e
exame das peculiaridades das atividades desenvolvidas pela respectiva Unidade Organizacional, consoante:

a) indicagdo de que o horario de funcionamento do setor é adequado ao horario de funcionamento da
Unidade e do prédio onde exercidas as atividades de atendimento ao publico ou trabalho noturno em
periodo igual ou superior a 12 horas ininterruptas;

b) demonstracdao de que o setor corresponde ao constante na hierarquia de érgaos da Universidade,
identificando a hierarquia ascendente e descendente, se houver;

¢) identificacao dos fatores apontados no estudo interno que evidenciem a necessidade de adog¢ao da
flexibilizacdo como medida excepcional, descrevendo os fatores pelos quais é imprescindivel a execug¢do, no
setor requerente, de atividades continuas em periodo igual ou superior a 12 horas ininterruptas em funcao
de atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno;

d) informagdo se a Unidade oferece curso noturno e se o atendimento ao usuario comp&e a meta de
planejamento do setor requisitante;

e) comprovagao da demanda reprimida de atendimento ao publico e, quando a flexibilizacdo se justificar
pelo atendimento aos cursos noturnos ou por trabalho no periodo noturno, do horario de funcionamento
pelo menos até as 21 horas e 30 minutos.

f) identificacdo dos servidores do setor que atuam efetivamente no atendimento ao publico ou que exercem
as atividades que precisam ser desempenhadas em horario noturno, observadas as atribui¢ées dos cargos.

g) caracterizacao das pessoas ou coletividades que usufruem direta ou indiretamente dos servigos prestados
pela Universidade que sdo atendidas no setor, quando a flexibilizagao se justificar pelo atendimento ao
publico;

h) existéncia de quantitativo de servidores técnico-administrativos adequado a implementacdo ou
manutencdo da jornada de trabalho flexibilizada, de no minimo quatro servidores por turno.

Il - Avaliar anualmente os resultados da adocdo da flexibilizacdo da jornada de trabalho em cada setor, em
termos de melhoria do atendimento aos usuarios, com base em dados fornecidos pelas Unidades
Organizacionais.
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Il - Assegurar o cumprimento da legislacdo em vigor referente ao tema.

§81° A anadlise dos processos de flexibilizacdo deve ser realizada pelo conjunto dos membros da Comissdo de
Flexibilizacao, exclusivamente nas reunides a serem convocadas por seu presidente.

§2° Caso julgue necessario, a Comissao de Flexibilizacdo deve proceder inspecao in loco, no setor requerente,
a fim de observar a oportunidade e a conveniéncia da ado¢do ou da manutencao da flexibilizacdo da jornada
de trabalho.

Art. 7° Ap0s analise pela Comissao de Flexibilizacdo, podera o Reitor, a seu critério, emitir a portaria de
autorizagdo ou manutencao da flexibilizacdo da jornada de trabalho dos servidores.

§1° Para subsidiar sua decisdo, o Reitor podera solicitar manifestacio de outros Orgdos da Universidade ou
aos orgdos setorial e central do Sistema de Pessoal Civil.

82° As autorizagGes de flexibilizacdo serdo encaminhadas a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas, para registros.

Art. 8° Nos setores para os quais houver sido autorizada a flexibilizacdo da jornada de trabalho, deve ser
afixado e mantido atualizado, em local visivel e de livre circulacdo de usuarios dos servigos, quadro
informativo com escala nominal dos servidores, o qual também deve ser disponibilizado no site da respectiva
unidade académica ou 6rgdo da Universidade, contendo dias e horarios de expediente do setor e de
atendimento aos usuarios.

§81° Compete aos Dirigentes das unidades académicas ou 6rgdos da Universidade avaliar e aprovar propostas
de alteracdo da composicdo das equipes de trabalho ou mudancas no periodo de funcionamento dos setores
em que houver flexibilizacdo da jornada de trabalho, as quais deverao ser informadas a Comissao de
Flexibilizacdo, no mesmo processo em que autorizada a flexibiliza¢do, para analise, manifesta¢do e posterior
envio ao Gabinete do Reitor para emissao da respectiva portaria e registros e encaminhamentos
pertinentes.

§2° Eventual reducdo de horario de funcionamento do setor somente podera ocorrer nos periodos de férias
letivas, conforme calendario escolar do respectivo ano académico, implicando, obrigatoriamente, no
cumprimento de jornada de trabalho de oito horas diarias e quarenta horas semanais, por todos os
servidores do setor, cabendo ao dirigente da Unidade Académica ou 6rgao da Universidade comunicar o
periodo de alteracdo a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, para providéncias.

83° Sempre que um servidor for removido, compete a chefia imediata do setor comunicar a Comissdo de
Flexibilizacdo para analise, manifestacdo e posterior envio ao Gabinete do Reitor para emissdo da respectiva
portaria e encaminhamentos pertinentes.

Art. 9° Os servidores técnico-administrativos em educacdo que nao integrarem o regime de jornada
flexibilizada do setor, desempenharao suas atividades no regime regular de oito horas diarias e quarenta
horas semanais, com intervalo para descanso e alimentacdo, exceto nos casos previstos em lei especifica.

Art. 10 Para atender eventuais necessidades temporarias de excepcional interesse da Administracdo, a chefia
imediata do servidor técnico-administrativo em educag¢do com jornada flexibilizada podera convoca-lo para o
cumprimento de jornada de oito horas diarias e quarenta horas semanais, respeitando-se o intervalo para
descanso e alimentacao, sem direito a compensacao posterior da carga horaria ou repercussdo salarial.

81° Para o servidor com carga semanal de trabalho flexibilizada, somente sera devido o adicional de servi¢o
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extraordinario, se sua jornada de trabalho ultrapassar 40 horas semanais, conforme previsto na legislacdo
vigente e mediante prévia autorizacdo, observadas as normas da Universidade.

82° A estrutura administrativa da unidade académica ou 6rgdo da Universidade ndo pode ser alterada para
permitir a ado¢ao da flexibiliza¢do da jornada de trabalho, ndo se admitindo a extin¢do, alteracdo ou criagao
de setores para esse fim.

83° Para atendimento ao quantitativo minimo de servidores em determinado setor, nao podera ser alterado
o0 exercicio de servidores da unidade académica ou 6érgao da Universidade.

84° A flexibilizacdo da jornada de trabalho ndo pode ser adotada em setores que ndo possuam chefia
imediata devidamente designada, sendo vedado o revezamento de servidores na ocupacao das fun¢bes de
chefia.

Art. 11 A autorizagado de flexibilizacdo da jornada de trabalho sera concedida por doze meses, como periodo
de experiéncia, podendo ser renovada por igual periodo, conforme disposto na Decisao n° 432, de
27/11/2015, mediante requerimento e parecer favoravel da Comissdo de Flexibilizagao.

81° A autorizacdo da flexibilizagdo da jornada de trabalho ndo gera, em qualquer hipotese, direitos
adquiridos.

82° A analise dos requisitos para renovagdo da autorizacdo da jornada de trabalho flexibilizada sera
competéncia da Comissdo de Flexibilizagao, na forma do artigo 6°, inciso |, desta Portaria, mediante
apresentacao de Plano de Trabalho atualizado, com base no relatério elaborado anualmente pelo Nucleo de
Avaliacdo da Unidade ? NAU e no relatério de avaliacdo de desempenho dos servidores técnico-
administrativos em educagao.

83° Os processos que tratam sobre a flexibiliza¢do da jornada de trabalho observarao o fluxo descrito no
Anexo VI desta Portaria.

Art. 12 A flexibilizacdo da jornada podera ser revista por solicitacdo do setor, da Unidade ou da
Administracao Central, quando nao estiverem sendo atendidos os fins institucionais que justificaram a sua
implementacao.

Art. 13 O acompanhamento do cumprimento dos termos desta Portaria, em cada setor, cabe,
respectivamente e de forma solidaria, as equipes de trabalho, chefias imediatas e aos Dirigentes das
respectivas Unidades Organizacionais, sob sua responsabilidade e 6nus.

Paragrafo unico. Cabe ao Nucleo de Avaliacdo da Unidade (NAU) a elaboracdo de Relatérios anuais de
desempenho de cada setor, a ser encaminhado pela Direcdo da unidade académica ou 6rgao da
Universidade a Comissao de Flexibilizacao.

Art. 14 As autorizacdes de flexibilizagdo de jornada de trabalho vigentes serao revistas, nos termos desta
Portaria, quando de sua renovacao.

Art. 15 Revogam-se as Portarias n°s 9.815, de 15/12/2015 e 1.479 de 29/02/2016, a partir desta data.

RUI VICENTE OPPERMANN,
Reitor.
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