UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

COMISSAO DE FLEXIBILIZACAO INSTITUIDA PELA PORTARIA N°n°7562 de 21 de agosto de 2019 — REITOR

PORTARIA N° 9911 de 26/10/2017 — Art. 5° - PLANO DE TRABALHO

SETOR: UNIDADE:

ITEM

SIM

NAO (justifique)

Art. 4° O Plano de Trabalho foi aprovado pelo conselho superior da Unidade (se houwer)?

Justificativa/Encaminhamento Sugerido

I |Formuléario de solicitacdo de autorizacdo de jornada de trabalho flexibilizada encaminhado pela chefia imediata do setor
requisitante ao Dirigente da respectiva Unidade Organizacional (ANEXO |).

Justificativa/Encaminhamento Sugerido:

Il [Justificativa da necessidade de execucgao, 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 adoc¢do da excecao (ANEXO II)

I.L1 |Descricio do Setor

Denominacao do setor;

Endereco Completo;

Horario atual de atendimento ao publico;

Horario do setor;

Horério de funcionamento do prédio;

Horario de funcionamento da unidade ou 6rgao.

Justificativa/Encaminhamento Sugerido:

I.2 |Descricao dos servigos

Servigos prestados pelo setor;

Relacado dos servidores técnico-administrativos em exercicio no setor, com respectivos cargos e atividades desenvolvidas.

Justificativa/Encaminhamento Sugerido:
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1.3 [Justificativa da necessidade de execucdo, no setor requerente, de atividades continuas em periodo igual ou superior a doze horas
ininterruptas, para atendimento ao publico ou trabalho em periodo noturno, com assinatura e carimbo da chefia imediata e do(a)
dirigente da unidade ou 6rgéo.

Justificativa/Encaminhamento Sugerido:

.4 [Estudo interno (Art. 5°, paragrafo Unico):

a) comprovacdo 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,
guando a flexibilizacéo 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 implantacao
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 atribuicdes 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 presenc¢a 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.

Justificativa/Encaminhamento Sugerido:

Il | Termo de Concordancia e Compromisso com a preservacao e a melhoria da qualidade do atendimento aos usuéarios, assinado,
de forma conjunta, pelos servidores técnico-administrativos, devidamente identificados, e pelas chefias do setor requerente
(ANEXO 111).

Justificativa/Encaminhamento Sugerido:

IV |Estudo de viabilidade que detalhe o funcionamento do setor a partir da adocao da flexibilizacdo da jornada de trabalho, com a
apresentacao das escalas de servico a serem adotadas (ANEXO V).

Justificativa/Encaminhamento Sugerido:
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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, emlocal visivel e de grande circulagcédo de usuarios dos
servicos (ANEXO V e art. 8°).

Justificativa/Encaminhamento Sugerido:

VI |Minimo de trés servidores por turno.

Justificativa/Encaminhamento Sugerido:

VIl |Relatério consolidado de registro em ponto eletrdnico dos servidores do setor demandante no Gltimo semestre.

Justificativa/Encaminhamento Sugerido:

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

Justificativa/Encaminhamento Sugerido:

PORTARIA N° 9911 de 26/10/2017 — Inclusdo de servidor em setor com jornada de trabalho flexibilizada

Art. 5°, | Formul&rio de solicitacdo de autorizacdo de jornada de trabalho flexibilizada assinado pela chefia imediata do setor
item | requisitante e pelo Dirigente da respectiva Unidade Organizacional (Anexo ).

Justificativa/Encaminhamento Sugerido:

Art. 5°, | Termo de Concordancia e Compromisso com a preservacdo e a melhoria da qualidade do atendimento aos
item Il usuarios, assinado, de forma conjunta, pelos servidores técnico-administrativos, devidamente identificados, pela
chefia do setor requerente e pelo Dirigente da respectiva Unidade Organizacional (Anexo IlI).

Justificativa/Encaminhamento Sugerido:

Art. 5°, | Quadro com a escala nominal dos servidores que trabalham em jornada flexibilizada, incluindo o servidor
item V ingressante, constando dias e horarios dos seus expedientes, assinado pela chefia do setor requerente e pelo
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Dirigente da respectiva Unidade Organizacional (Anexo V).

Justificativa/Encaminhamento Sugerido:

Art. 5°, | Relatdrio consolidado de registro em ponto eletrdnico no Ultimo semestre do servidor ingressante no setor.
item VI

Justificativa/Encaminhamento Sugerido:

Relacdo dos TAEs em exercicio no Setor, com os respectivos cargos e atividades desenvolvidas, constando o
servidor a ser incluido, assinado pela chefia do setor requerente e pelo Dirigente da respectiva Unidade
Organizacional.

Justificativa/Encaminhamento Sugerido:

ENCAMINHAMENTOS: a) A unidade para diligéncias;
b) Para assinatura pela Comissédo de Flexibilizag&o.

PORTARIA N° 9911 de 26/10/2017 — Art. 11° - RENOVACAO

82° | Foi apresentado Plano de Trabalho atualizado, com base no relatério elaborado anualmente pelo Ndcleo de Avaliacédo
da Unidade (NAU) e no relatério de avaliagdo de desempenho dos servidores técnico-administrativos em educacao.

Justificativa/Encaminhamento Sugerido:

ENCAMINHAMENTOS: a) A unidade para diligéncias;
b) Para assinatura pela Comissao de Flexibilizag&o.

N° e data de emissdo da portaria que concedeu a flexibilizagdo/renovacao da jornada de trabalho do setor (e portarias de
retificacdo, se houver).
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PORTARIA N° 9911 de 26/10/2017 — Art. 6° - PARECER DA COMFLEX
Art. 62 A Comissao de Flexibilizagdo tem porencargos:

| - Emitir parecer sobre a implementac¢do de requisitos para adoc¢do ou renovacdo da flexibilizacdo da
jornada de trabalho de cada setor requerente, mediante criteriosa andlise do Plano de Trabalho
apresentado e exame das peculiaridades das atividades desenvolvidas pela respectiva Unidade
Organizacional, consoante:

a) indicacdo de que o horario de fundonamento do setor é adequado ao hordrio de funcionamento da
Unidade e do prédio onde exercidas as atividades de atendimento ao publico ou trabalho notumo em
periodoigual ousuperiora 12 horas ininterruptas;

b) demonstragdo de que o setor corresponde ao constante na hierarquia de 6rgdos da Universidade,
identificando ahierarquiaascendente e descendente, se houver;

c) identificacdo dos fatores apontados no estudo interno que evidenciem a necessidade de adocdo da
flexibilizacdo como medida excepcional, descrevendo os fatores pelos quais é imprescindivel a execucgao,
no setor requerente, de atividades continuas em periodo igual ou superior a 12 horas ininterruptas em
funcdo de atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno;

d) informacdo se a Unidade oferece curso notumo e se o atendimento ao usuario compde a meta de
planejamento do setorrequisitante;

e) comprovacdo 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 hordrio noturno, observadas as atribuicdes
dos cargos.

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

h) existéncia de quantitativo de servidores técnico-administrativos adequado a implementacdo ou
manutenc¢do dajornada de trabalho flexibilizada, de no minimo quatro servidores porturno.

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

§1° A autorizacdo da flexibilizacdo da jornada de trabalho ndo gera, em qualquer hipdtese, direitos
adquiridos.

§2° A andlise dos requisitos para renovagdao da autorizagdo da jornada de trabalho flexibilizada serd
competénciadaComissao de Flexibilizagcao, naformado artigo 62, inciso |, desta Portaria, mediante
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apresentacdo de Plano de Trabalho atualizado, com base no relatério elaborado anualmente pelo Nicleo
de Avaliagdo da Unidade (NAU) e no relatério de avaliacdo de desempenho dos servidores técnico-
administrativos em educacao.

§32 Os processos que tratam sobre a flexibilizacdo dajornadade trabalho observarao o fluxo descrito no

Anexo VIdestaPortaria.
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Relatoria
Processo n2 23078. / Data:
Responsavel:
Parecer:
Sugere-se 0 encaminhamento ao
setor para atender a

solicitagao de esclarecimentos contidos na lista de verificagao em anexo, com
destaque para os seguintes pontos:

Assinaturas:
12 Andlise 22 Andlise

De acordo.

Ana Maria e Souza Braga - Presidente



