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PROCESSO N°: 023324/2017-93

INTERESSADO: GABINETE DO REITOR

ASSUNTO : Projelos de Resolucées que: 1. Regulamenta a jornada de
trabalho dos servidores fiécnico-administrativos em
Educacéo, a adogéo do sisiema de registro eletronico de
ponto, a assiduidade e o cumprimento dos hordrios de
frequéncia as aulas e as reuniGes de carater administrativo
e académico pelos servidores docentes no ambito da
UFES; 2. Estabelece os critérios e as condigbes para a
adogdo da flexibilizacdo da jornada de trabalho dos
servidores técnico-administrativos em educacdo no
&mbito da UFES.

DECISAO —~ AD REFERENDUM

Considerando a impossibilidade de realizacio da Sessdo do Conselho
Universitario do dia 381 de janeiro de 2018;

considerando que a proxima Sesséo do CUn esta prevista apenas para o

dia 15 de fevereiro,

considerando o parecer da Comisséo de Legislagdo e Normas

(CLN/CUn);

aprovo, ad referendum da Plenaria do CUn os projetos de resolucdes, em

anexo, que;

1. Regulamenta a jomada de trabalho dos servidores iécnico-
administrativos em Educacdo, a adogdo do sistema de registro
eletronico de ponto, a assiduidade e o cumprimento dos horéarios de
frequéncia as aulas e as reunides de cardter administrativo e
académico pelos servidores docentes no ambito da UFES:

2. Estabelece os critérios e as condigbes para a adocdo da flexibilizacao
da jornada de frabalho dos servidores técnico-administrativos em
educacac no ambito da UFES.

Campus Universitario, 31 de janeiro de 2018.
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PROJETO DE RESOLUCAO

baino gos servidores Wonico-administralivos
ema de. registro eletrdnich e potitt, a
Orafios de fraquindia ks aulasie gs
Ve & académico pelos servidorss dotenies
5 prodadncias,

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

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

CONSIDERANDO o que dispbe o art. 19 da Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1980:

s

CONSIDERANDO o estabelecido pelo Decreto n® 1.590, de 10 de
agosto de 1995, alterado peio Decreto n® 4.836. de 9 de setembro de 2003,
que dispbe sobre a jornada de trabalho dos servidores da Administracao
Publica Federal direta, das autarquias e das fundacoes publicas federais, e da
outras providéncias;

CONSIDERANDO o estabelecido pelo Decreto n® 1.867, de 17 de abril
de 1996, que dispde acerca do instrumento de registro de assiduidade e
pontualidade dos servidores publicos federais da Administracdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional, e dé outras providéncias;

CONSIDERANDO a Recomendacdo do Ministério Publico Federal no
Estado do Espirito Santo, estabelecida por meio do Oficio MPF/PR/ES/GAB-
APF n® 2.405/2013;

CONSIDERANDO o disposto no Despacho proferido pelo Ministério do

Planejamento, Orgamento e Gestdo (MPOG), referente ao Processo n@
04500.003473/2009-25;

CONSIDERANDO a necessidade de disponibilizar as atividades de
apoio administrativo aos usuarios dos servigos da Universidade nos 3 (trés)
turnos de oferta de cursos:

CONSIDEBNADO a proposta apresentada pela Comissdo Especial
designada pela Portaria n® 2406, de 22 de dezembro de 201 7

CONSIDERANDO o parecer da Comisséo de Legislacdo e Normas;
CONSIDEBANDO, ainda, ..................
BESOLVE:

CAPITULO |
Da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos

Art. 1° Os servidores téenico-administrativos em Educacéo (TAE) cumprirdo
jornada de trabalho de 8 (oito) horas didrias & de 40 {quarenta) horas
semanais, ressalvados os casos previstos em leis especificas. <./
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Art. 2¢ A jornada diaria de trabalho prevista no art. 12, incluindo o horério para
repouso e alimentacdo, sera cadastrada pela chefia imediata no Sistema de
Registro Eletronico de Ponto (SREP), observando-se:

, a programagao obrigatoriamente em 2 (dois) turmos: e
i 0 intervalo minimo de 1 (uma) hora e o maximo de 3 (trés) horas para
repouso e alimentacéo.

i
!

§12 Sem prejuizo das demais instrucbes do Decreto n® 1.59 /1995, as
chefias imediatas organizarBo os horarios de entrada e de saida dos
servidores, bem como 0s intervalos para refeicio e descanso, adequando-os
as peculiaridades de cada unidade administrativa e as atividades
correspondentes,

§2° O horario de cumprimento da jornada diara individual pode ser
diferenciado entre os dias da semana, desde que devidamente justificacio e
autorizado pela chefia imediata, respeitado ¢ intervalo entre as jornadas de, no
minimo, 11 (onze) horas.

Art. 3% Para os servicos gue exigirem atividades continuas de 24 {(vinte e
quatro) horas ¢ facultada a adocdo do regime de turno ininterrupto  de
revezamento.

Art. 4°. Para servigos que exigirem atividades continuas de regime de turnos
ou escalas, em periodo igual ou superior a 12 (doze) horas ininterruptas, em
fungdo de atendimento ao publico, os servidores poderao ser autorizados a
cumprir jornada de trabalho de 6 (seis) horas didrias e carga horaria de 30
{trinta) horas semanais, devendo-se, neste caso, dispensar o intervalo para
refeicbes, na forma como dispbe o art. 32 do Decreto n® 1.590/1995.

Art. 52 As concessbes das jornadas previstas nos art. 32 e 42 serdo reguladas
por norma especifica do Conselho Universitario.

Art. 6° Os servidores TAE ocupantes de cargos de direcdo e fungbes
gratificadas deverao cumprir jornada diaria de 8 {oito) horas, conforme disposto
no art. 12 desta Resolucéo.

Pardgrafo unico. Ficam dispensados do controle de ponto didrio os ocupantes
dos cargos de direcdo (CD1, CD2 e CD3) e os membros da carreira do
magistério superior, conforme estabelece ¢ Decraio n® 1.867, de 17 de abril de
19986.

CAPITULO §t
Da frequéncia dos TAE

Art. 72 O controle da jornada de trabaiho dos servidores TAE em exercicio na
UFES sera feito por meio de Sistema de Registro Eletrénico de Ponto {(SREP),
empregando a leitura biométrica em equipamenio registrador eletrénico de
ponto (REP), utilizando-se criptografia de dados.

Projeto de Resolucdo
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§19 A identificacdo biométrica devera ser feita por meio da leitura da
imagem das impressoes digitais dos servidores, confrontando-as com o banco
de dados constituido para esse fim.

§2° Seréo gravadas as imagens das impressbes digitals de, pelo menos, 2
(dois) dedos distintos, sendo um da mao direita e outro da esquerda, quando
possivel, as guais ficardo armazenadas de forma segura em banco de dados
proprio da UFES, devendo ser utilizadas exclusivamente para aferir a
frequéncia dos servidores.

§3° Caso o servidor ndo disponha de condigOes fisicas de lsitura da
impressac digital, a utilizagdo do equipamentc REP dar-se-a por meio da
digitagéo do nimero de sua matricula SIAPE e de senha propria, sendo esta de
carater pessoal e intransferivel, a ser fornecida pelo Departamento de Gestdo
de Pessoas (DGP).

Art. 8° Os equipamentos REP serdo instalados nas unidades organizacionais
da UFES, em locais adequados e em numero suficiente para atender
devidamente a quantidade de servidores em exercicio em cada unidade, e
poderdao ser supervisionados por meio de sistema de videomonitoramento.

§1° Os danos infligidos aos equipamentos REP, o uso de senha alheia ou a
utilizacdo de mecanismos de burla ao registro do ponto submeterdo os
responsaveis as sangbes disciplinares cabiveis. sem prejuizo de outras na
esfera criminal.

§2° As falhas constatadas nos equipamentos REP deverfio ser
comunicadas imediatamente pela chefia imediata 4 4rea de suporte técnico do
Nucleo de Tecnologia da Informacéo, sinalizando-se o equipamento com placa
contendo os dizeres: “EM MANUTENCAQ”.

§3° Caso o equipamento REP esteja temporariamente indisponive!, devera
ser feito excepcionalmente o registro manual em folha de frequéncia, em
formulario proprio a ser disponibilizado pela Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEP), efetuando-se posteriormente o langamento das informacoes no
sistema.

Art. 92 O registro eletrbnico de ponto sera feito diariamente, no inicio e no
término da jornada de trabalho, obrigatoriamente, bem como no inicio e no
término dos intervalos para repouso e alimentacao, quando couber.

§ 1% No caso de esquecimento pelo servidor de efetuar 0 registro de
entrada ou saida do ambiente de trabalho no equipamento REP, o respectivo
registro podera ser inserido diretamente no SREP, por, no méaximo, 5 (cinco)
vezes por més, ficando condicionado & homologacao pela chefia imediata até o
3% dia util do més subsequente ao ocorrido.

Projete de Resolicdo
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» 22 Os servidores que cumprirem jornada de frabalho prevista nos Arts. 32
4% desta Hesolugdo ter8o sua jornada diaria de trabalho cadastrada no
SREP, devendo fazer diariamente o regisiro eletronico de ponto somente nos
horarios de inicio e de término da respectiva jornada.

'!f.‘; [

b

Art. 10 O servidor lotado no setor em que for autorizada a jornada prevista no
Art. 4° desta Resolugdo somente podera deixar de cumprir a escala de horario
aprovada nominalmente com aulorizacéo expressa de sua chefia imediata.

Paragrafo unico. A inobservancia ao disposto no caput sujeitara o servidor ao
corte das horas trabalhadas em desacordo com a escala de horéario
previamente definida.

Art. 11 O SREP automaticamente deixara de considerar os intervalos de tempo
em desacordo com os horarios registrados que resultem na abreviagéo do
intervalo minimo de 1 (uma) hora para repouso e alimeniacéo.

Art. uando o servidor necessitar executar atividades fora da sua unidads

de xs:m cio, e isso impossibilitar o registro de frequéncia no equipamento
REP, ele devera informar ¢ local, a atividade executada, a data e os horarios
no SREP, ficando condicionado a homologacao pela chefia imediata no referido
sistema,

Art. 13. O SREP disponibilizara relatdrio mensal de frequéncia para posterior
homologacdo exclusiva pela chefia imediata e envio ao Departamento de
Gestéo de Pessoas (DGP/PROGEP) até o 32 dia util do més subsequente,

CAPITULO 1l
Da frequéncia dos docentes

Art. 14. Os servidores docentes desta Universidade em regime de dedicacéo
exclusiva, de 40 (quarenta) horas semanais ou de 20 (vinte) horas semanais
deverdo cbservar expressamente a assiduidade, comprovada por meio de:

L. cumprimenio dos horarios das aulas;

il comparecimento pontual as reunides dos Colegiados de Curso, dos

Departamentos Acadeémicos e das demais instdncias colegiadas e

Comissbes para as quais tenham sido formalmente convocados:

participacdo em Comisstes e Conselhos para os quais tenham sido

designados; e

V. cumprimento das atividades de ensino, pesquisa e extensdo
registradas semestraimente no Plano de Atividades Docentes (PAD) e
devidamente aprovadas pelos Departamentos Académicos e
Conselhos Departamentais de Centros de Ensino.

shten
e

§1¢2 Ficam sujeitos ao corte de ponto e as sangbes disciplinares previstas
na Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, no Regimento Geral e nas
reguiamentacfes internas estabelecidas pelos Conselhos Superiores desta
Universidade os servidores docentes que incidirem em atraso ou faltas
injustificadas.

i
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§2¢ No caso de, por qualquer motivo, o servidor docente necessitar faltar
Ou se atrasar para o inicio de aulas, devera, obrigatoriamente, comunicar o fato
com antecedencia ac Chefe de Departamento ou Coordenador de Curso 8 808
alunos de suas turmas, bem como apresentar a referida chefia justificativa por
escrito.

§3% O sewvidor docente gue deixar de ministrar aiguma aula no horario
previsto deverd, obrigatoriamente, repd-la em data e horério acordado com a
turma de alunos, comunicando tal fato & Chefia do Departamento, sem prejuizo
do disposto no §1° deste Artigo.

Art. 15. No caso de denuncia formalizada por escrito, encaminhada ao Chefe
de Departamento, Diretor de Centro ou & Ouvidoria-Geral da UFES, relativa &
falta reiterada de assiduidade e/ou descumprimento de horarios das aulas por
algum servidor docente, a Direcdo do Centro ao qual este estiver vinculado
devera constituir comissao de sindicancia para averiguar os fatos, que, se
comprovados, sujeitaric o professor as sangoes previstas por lei e pelos
regulamentos préprios da UFES.

CAPITULO IV
Das auséncias e compensacoes

Art. 16, Os atrasos e as saidas antecipadas gue ndo se revelarem como
conduta habitual e que ndo causarem prejuizo ao setor poderéo ser
compensadas até o més seguinte ao da ocorréncia, a critério da Chefia

imediata, sendo assim consideradas como efslivo exercicio.

§1° As auséncias decorrentes de caso fortuito ou forca maior deverdo ser
registradas como faltas justificadas e poderdo ser compensadas a critério da
Chefia, sendo assim consideradas como efetivo exercicio.

§2° Em caso de nd8o compensagdo das auséncias, dos atrasos e das
saidas antecipadas, a Chefia imediata devera solicitar ao DGP/PROGEP o
desconto da remuneracgéo correspondente as horas nao compensadas.

§3° Séo dispensadas de compensacao as horas nfo trabalhadas em
decorréncia de comparecimento do servidor, ou do acompanhamento de
pessoa da familia que conste do seu assentamento funcional, a consultas ou
exames medicos, mediante apresentacdo de declaragdo de comparecimento
ou de acompanhamento, assinada por profissional competente.

§4¢ Para garantir o funcionamento ininterrupto dos setores, os servidores
que cumprem jornada prevista no Art. 4° desta Resolucio deverdo programar
as auséncias previstas no paragrafo anterior preferencialmente no contraturno
do seu horério de trabalho.

Art. 17. O usufruto das auséncias a que se refere o Art. 97 da Lei n®
8.112/1990 tera inicio na data do evento.

Prajelo de Resoluglo
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Pardgrafo dnico. A nao utilizacéo, na época Dropria, das auséncias de que
rata o caput ndo gera direito a seu posterior usufruto.

Art. 18. O servidor perdera a remuneragéo do dia em que faltar ao servico sem
motivo justificado, que devers ser registrado como falta injustificada, ndo sendo
passivel de compensacéo,

Pardgrafo Unico. Para fins de apuragao das faltas cometidas pelo servidor que
trabalha em regime de tumo ininterrupto de fevezamento, cada auséncia
corresponderd as horas do dia do plantdo somadas as horas de gescanso
subsequentes, dividindo-se n resultado por 24 horas.

Art. 19. Serd concedido horario especial ao servidor estudante, ao servidor
portador de deficiéneia e ao servidor que tenha conjuge, filho ou dependente
portador de deficiéncia, observado o disposto no Art. 98 da Lei n28.112/1 990.

Art. 20. A Chefia da unidade devera encaminhar ao DGP/PROGEP, até o
terceiro dia Uil do meés subsequente, a frequéncia do més contendo as
informaces das ocorréncias verificadas.

§12 O relatério de frequéncia contera a relacdo de todos os servidores da
unidade organizacional.

§2¢ O nao envio no Rrazo previsto no capuf poderd acarretar a suspenséo
do pagamento dos servidores.

CAPITULO V
Do regime de turno ininterrupto

Art. 21. O twmo ininterrupto  de revezamento, previsto no Ar. 3° desta
Resolugdo, poderd ser cumprido das seguintes formas:

I Para cargos cuja jornada de trabalho & de 40 horas semanais:
a) turno de 12 horas de trabalho e de 36 horas de descanso (12 x
36); ou
b) turno de 12 horas de trabatho e de 60 horas de descanso (12 x
60) com complementacio de jornada.

L Para cargos cuja jornada de trabaiho € de 30 horas semanais: furno
de 12 horas de trabalho ¢ de 60 horas de descanso (12 x 60).

§1°¢ Para os cargos com jornadas distintas das citadas nos incisos | e Il
podera ser adotada outra forma de plantdo, desde que observado o
cumprimento da jornada semanal.

§2° O total de horas trabalhadas mensalmente devera corresponder ao
mesmo praticado no expediente administrativo do servico publico federal, de
acordo  com as diretrizes publicadas anualmente pelo  Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo - MPDG, no tocante a feriados e
pontos facultativos.

Projeto de Resoluclio
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§3¢ A complementacéo de jornada prevista na alinea b do inciso | do Art.
21 deve observar o intervalo intrajornada de 11 (onze) horas e sera feita de
acordo com o interesse do sewvico.

Art. 22. Segundo interesse dos servidores manifestado em requerimento
proprio, e desde gue néo haja prejuizo ao servigo, podera ocorrer a permuta de
plantdes, limitada a 3 (rés) por més.

§ 12 O reguerimento devera ser encaminhado, com a antecedéncia minima
de 5 (cinco) dias dteis, a Chefia imediata, devendo esta decidir, de forma
justificada guando do seu indeferimento, com a antecedéncia minima de 2
(dois) dias Uteis, ambos os prazos contados do primeiro plantdo apontado no
requerimento de permuta.

§ 2° A aulorizagao de permuta estara condicionada ao intervalo minimo
interjornada e ndo podera ser concedida quando incidir em periodo em que
qualguer dos interessados esteja afastado.

Art. 23 Quando a execucdo das escalas previstas no Artigo 21 implicar
excesso da carga horaria semanal, este devera ser compensado até o més
subsequente ou, de forma excepcional, imediatamente apds o término de
eventual afastamento ou licenga.

CAPITULO VI
Da jornada excepcional

Art. 24. No caso de necessidade de funcionamento do setor aos sébados e aos
domingos, fica permitido o computo da jornada de trabalho, que devera ser
registrada no SREP, inclusive no caso de envolvimento de serwidores em
atividades de carater especifico ou eventual, preservando-se, de todo modo, o
descanso semanal.

Art. 25. A prestacao de servigo de carater excepcional aos sabados, domingos,
feriados e em dias declarados como de ponto facultativo sera permitida, desde
que haja concordancia dos servidores envolvides e posterior compensagio das
respectivas horas trabalhadas, e seja respeitado o descanso semanal, nos
seguintes casos:

[. atividades essenciais que nédo possam ser desenvolvidas durante a
jornada de trabalho ordinaria;

. eventos nos dias mencionados que exijam a prestaglo do servico; ou
Il situactes decorrentes de forca maior ou caso fortuito.

|
|

Art. 26. Ocorrendo jornada de trabalho superior aquela diaria & qual estiver
submetido o servidor, para suprir transitoriamente a necessidade do servigo ou
evitar sua interrupcdo, e decorrente de determinacio da Chefia imediata, o
usufruto das horas adicionals deverd ocorrer até o més subsequente ao da sua

ocorréncia, de acordo com 0s segquintes critérios e procedimentos:

Froleto de Fesoluclo
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L. Q servidor podera acumular, no méximo, 30 (frinfa) horas excedantes
e, guando alingir esse limite, deverd usufrui-las parcial - ou
integralmente, para poder computar novo actimulo.

. O servidor podera trabalhar até 3 (trés) horas mensais excedentes,
por necessidade do servigo, independentemente de autorizacéo da
Chefia.

. Atingido o limite mensal de 3 (trés) horas, no caso de persistir a
necessidade do servigo, o servidor devera solicitar autorizacao da
Chefia imediata para continuar a trabalha-las.

IV. Nos dias uteis, a extensdo da jornada normal de trabalho a gue se
refere 0 caput ndo podera ultrapassar o limite de 2 {(duas) horas
diarias.

el
b

1. O periodo de usufruto das horas adicionais devera ser previemente
autorizado pela Chefia imediata.

g

§2°. As horas excedentes superiores a 3 {trés) horas mensais gue ndo

tenham sido autorizadas pela Chefia imediata nao sero computadas no SREP,

§3% O disposto no caput deste Artigo n8o se aplica aos servidores gue
cumprem a jornada previsia no Art. 4° desta Resolucao.

Art. 27. As horas excedentes, conforme definido nesta Resolugdo, néo
caracterizam servigo extraordindrio e ndo geram efeitos financeiros.

Art. 28. O sewico extraordinério que importe no pagamento de horas exiras
podera ser prestado para atender a situacbes excepcionais e temporarias e
obedecera as disposicbes contidas nos Artigos 73 e 74 da Lein® 8.112/1990 e
no Decreto n® 948/1993, devendo ser previamente autorizado, conforme
normativa especifica da UFES, e ser informado junto ao SREP.

Art. 29.Nao configura sewvico extraordinério, nem sera computado como
jornada exira de trabalho, o ternpo gasto com desiocamento do servidor em
viagem a servico, bem como os intervalos destinados a repouso ou refeicéo
nessas situacbes.

CAPITULO Vil
Das atribuictes

Art. 30. 840 deveres do servidor:
I serassiduo e pontual ao servigo;
.. comparecer, quando convocado, para o cadastramento das impressbes
digitais;
registrar diariamente sua frequéncia, por meio da leitura de sua
impressdo digital, nos termos do Art. 6%
V. informar & Chefia imediata as eventuais auséncias, atrasos ou saidas
antacipadas;
V.  apresentar & Chefia imediata documentos que justifiguem as eventuais
auséncias amparadas por lei:

s
o
Pty

Projeto de Resolucis
Pading Sde 10




UNIVERSIDADE FEDERAL DO E%ggﬁﬁ@ SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

VI, informar no SHEP o local, a data, os horarios e as atividades
execuladas fora de sua unidade de exercicio: e

Vil.  acompanhar diariamente 0s registros de entradas e de saidas,
responsabilizando-se pelo cumprimento e controle de sua jornada
regulamentar cadastrada no SREP.

o
-

o
Sk
oy

. Compete as Chelias imediatas;

I orientar 0s servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta
Resolucao;

I controlar a frequéncia dos servidores subordinados, assegurando a
distribuicdo adequada da forga de ftrabalho, de forma a garantir o
funcionamento da unidade;

. acompanhar a assiduidade e a pontualidade dos servidores
subordinados;

V. efetuar os registros manuais no SREP e no SIE até o terceiro dia Util do
més subsequente ao da ocoréncia, conforme orientacdo do
DGP/FPROGEP;

V. homologar o registro, no SREP, de atividades executadas pelos
subordinados fora da unidade de exercicio;

VI.  atestar e homologar a frequéncia dos servidores que lhes séo
diretamente subordinados;

Vi, encaminhar ao DGP/PROGEP, aité o terceiro dia Ut do més
subsequente, o relaidrio de frequéncia; e

VIl verificar diariamente o correto funcionamento dos equipamentos REP.

Pardgrafo unico. As Chefias poderfio designar, diretamente no SREP, outro
servidor para, sob sua supervisdo, auxilid-lo no registro das ocorréncias
apresentadas pelos servidores que thes s8o diretamente subordinados.

Art. 32. Compete 3 PROGEPR:

[. . promover a gestao do SREP:

. subsidiar o cadastramento dos servidores no SREP;

Hi.  manter os registros eletrénicos de assiduidade e de pontualidade sob
sua guarda, com vistas s auditorias internas e externas:

V. registrar no SREP as ocorréncias que lhe competem;

V. promover o acompanhamento regular dos registros de assiduidade e
de pontualidade dos servidores, responsabilizando-se pela atualizacdo
dos demais sistermnas de gestio de pessoas;

VL cooperar com o processo de aperfeicoamento do SREP;

I, monitorar 0s casos de incompatibilidade entre as informacgBes de
registro no SREP e o disposto nesta Resolugdo;

VHL.  capacilar os usudrios para a correta utilizacao do SREP;
X, garantir aos usuarios acesso as informactes de seu interesse contidas
na base de dados do SREP; e
X zelar pelo uso adequado dos equipamentos e componentes do SREP.

Projeto de Resoluglo
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CAPITULO Vi
Das disposicoes finais

Art. 33. Cabera as Chelias imediatas fiscalizar o cumprimento das normas

contidas nesta Resolucdo, cuja inobservancia podera, respeitade o devido
processo legal, acarretar @ aplicac8o das penalidades previsias na Lei n®
15/

Art. 34. A Ouvidoria da UFES é o setor responsavel por receber qualguer
reclamacao ou denuncia referente ao descumprimento desta Resolucao.

Art. 35. Ficam revogadas as Besolucbes n® 60/2013 e n® 47/2014, ambas do
Conselho Universitario da UFES,

Art. 36. Esta Hesolucdo enlra em vigor na data de sua divulgacao.

Sala das Sessbes, ..o BT
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PROJETO DE RESOLUCAO

Estabelece itérios e as condicdes para a adoglo
da Hewih da jormada de trabalho dos servidores
Gunicoadn ativos em EducsclBo no &mblia da
LUFES nos dermos do Decrelo n® 188071885, & d&
oulfas providbnoias,

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicOes legals e estatutérias,
CONSIDEBANDO o que consta do Processo n® 023324/2017-93 -
GABINETE DC REITOR;

CONSIDERANDO o estabelecido pele Decreto n? 1.590, de 10 de
agosto de 1995, e m&%&m ores alteragbes, gue dispbem sobre a jornada de
trabalho dos servidores da Administragdo Publica Federal direta, das
autarquias e das fundacgdes publicas federais, e dao outras providéncias;

CONSIDERANDO & proposta apresentada pela Pro-Reitoria de Gestdo
de Passoas (FROGEP) desta Universidade:

CONSIDERANDO o parecer da Comisséo de Legislacdo e Normas:
CONSIDERANDO, ainda, ..........
RESOLVE

Art. 1% Estabelecer os critérios e as condigbes para a adocfo da flexibilizagdo
da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos em Educacéo
(ma@ la Universidade Federal do Espirito Santo (UFES) correspmd@m@ a6
{seis) horas e carga horaria de 30 (trinta) horas semanais, em funcdo de
atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturmo.

é’:‘;“ A flexibilizacdo da jornada de trabalho de que trata o caput sera
mm ’i‘:% pelo Heitor, dirigente méaximo da Instituicéo, respeitando os critérios

definidos nesta Resolugdo e na legislagéo vigente.
§2° Entende-se por periodo noturne aguele gue ultrapassar o horério de

ite e umaj horas.

§3° Considera-se atendimento ao publico, para fing desta Resolugdo, o
atendimento direto e ininterrupto as pessoas, internas ou externas a Instituico,
que usufruem direta ou indiretamente dos servigos prestados.

Art. 2% Para os servicos que exigirem atividades continuas de 24 (vinte e
quatro) horas, ¢ ?ﬁﬂui?&d& ainda, a adocao do regime de turno ininterrupto de
revezamento, sem redugao da jornada semanal de trabalho a que esta sujeita o
servidor.

3
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CAPITULO |
DA FLEXIBILIZAGAO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 3% Para o Concessao da flexibilizacéo de iornada disposta ne Art. 19 desta

Resolugdo, devem ser alendidos os seguintes critérios, Cumulativamenta:

L0 setor necessitar funcionar por periodo igual oy Superior g 12 (doze)
horas ininterruptas em funcéo de atendimento ao publico ou trabalho
notumoe, uma vez Que a interrupcio do atendimento pode causar
prejuizo ao usuario;

0. as atividades serem executadas de modo continuo, em regime de

turnos ou escalas:

a principal atividade do servidor, no setor, ser atender ao publico de

forma direta e dedicada;

V. o quadro de setvidores permitir a flexibilizacdo da jornada de trabalho,
considerando a cobertura de auséncias legais €xcepcionais, de modo
a4 garantir o atendimente ininterrupto sem 2 necessidade de incremento
N quantitativo de pessoal; e,

V. ocarge de direco cu a funcéo gratificada alocada no setor para o gual
a flexibilizacao é fequerida estar Permanentermente Ocupado.

e
poscay
—

“

§ 1% Entende-se POI setor a menor unidade da estrutura Organizacional.

§ 2° Caso haja vacancia de cargo de direcao ou de funcéo gratificada,
deverd ser publicada a nova nomeacédo oy designacio no Prazo maximo da 30
(trinta) dias, a contar da publicacdo da exoneracan oy da dispensa a pedido.
Apés o prazo descrito, sera fevertida a autorizacio de flexibilizacao concedida.

§ 32 A flexibilizacdo dg jornada de trabalho far-se-a respeitando g
especificidade dos Cargos, a similaridade das competéncias profissionais e a
continuidade dos 3ervicos, bem como as alividades atribuidas ao setor, sendo
vedado o estabelecimento de escalas entre Semvidores iécn%c&aiém?mésffaﬁvm
OCupantes de cargos diferentes e/oy éntre tecnicos que executam atividades

5

em éreas de aluacéo/competéncias distintas.

Art. 4% Nos setores em gue for aulorizada a jornada flexibilizada, sera
obrigatério, durante o horério de atendimento:

O Servico estar acessivel 808 usudrios pelo periodo integral de
funcionamento definido para o sefor; e,
. haver Servidor efetivo, ‘i’a&%ﬁﬁ%&@wﬁ@fﬂfﬁ%@?é’aﬁvg em Educacao, disponivel

durante todo o horario de funcionaments do setor para o atendimento
ao publico.

§ 1° Para cumprimento dos incisos | e I, a Chefia imediata fara as
equacdes necessdrias nos lurmos/escalas de trabalho dos servidores.

e

au

£

2% E vedadsa a interrupcas do atendimento em setores com autorizacéo
para flexibilizacdo de jornada, salvo em situagtes excepcionais, mediante
justificativa e autorizacéo do dirigente da unidade Srganizacional.

Pt ”‘”‘i;_,g‘f’ﬁ
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§ 3°. Nas excepcionalidades previstas no § 2° o setor devers divulgar ao
public {(vinte & quatro) horas de antecedéncia, com

0 com. no minimo, 24
afixacéo de cartaz no Selor e publicagéo de nota no sitio eletrénico.

Art. 5% As Chefias imediatas dos setores €m que ha jornada flexibilizada
deverdo afixar, nas suas dependéncias, em local visivel e de grande circulagdo
de usudrios, guadro Pefmanentemente atualizado, conforme modelo fornecido
pela 5.55’%5\/%‘%%’%5@&@%3 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. 82 O servidor ao qual foi concedida jornada flexibilizada devera:

. estar em exercicio no setor em que foi concedida a flexibilizacdo de

jornada
L cumprir com pontualidade o horario da trabalho definido pela Chefia
imediata;

Hi.  comunicar as auséneias ou atrasos com 48 (quarenta e oito) horas de
antecedencia, salvo excepcionalidades, a fim de feorganizacéo dos
turnos/escalas pela Chefia:

V. participar de treinamento sobre atendimento ao publico em aié 180

{cento € oitenta) dias apos a publicacdo de portaria individual de
concessao da flexibilizacio de jornada; e, o
V. registrar os dados de atendimento necessarios para a avaliacédo

periddica do setor, utilizando os sisternas ofertados pela Universidade.

Art. 72 Ndo poderio ter a jornada de trabalho flexibilizada:

L. 0s sewidores OCupantes de cargos em comissdo, cargos de direcio e
fungdes gratificaclas:

. o0s  servidores OCupanies de targos com jornadas de trabalho
estabelecidas em lej especifica; e, ~

.o servidor estudante que optar pelo @m&ré@g&@migé a que tem diregito,
de acordo com o disposto no Art. 98 da Lein®8.112/1990.

Art. 8% As vagas surgidas por meio de vacéncia, redistribuicdo ou remocéo,
em setores em que ha jornada flexibilizada, serso preenchidas por remocéo, a
pedido, independentemente do interesse da Administracdo, nos termos do Art.

7

7% da Resolucao ne 44/2012 do Conselho Universitario.

Paragrafo dnico. Em@m%mmm%%& as vagas poderdo 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 néo for

preenchida por meio do Processo de remocéo interna.

) CAPITULO Il R
DA COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA

Art, 9% Para dar subsidios & concesséo da jornada flexibilizada, sera
designada, por meio de portaria do Reitor, uma Comisséo Permanenie de
Flexibilizacdo de Jornada (CPEJ), a qual ficars encarregada de fazer a analise
S
Projeto de Besolucio
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€ pronunciar parecer sobre as propostas de flexibilizacdo de jornada de
trabalho encaminhadas pelos setores administrativos da UFES, além de outras
atribuicdes definidas nesta Resclugdo.

Paragrafo dnico. Considerando as especificidades proprias do HUCAM, o
Reitor deverd designar uma Comissiio de Flexibilizaco de Jornada especifica
para o hospital, constituida por servidores ali lotados, para atuar na analise e
parecer dos processos de fiexibilizagdo da jornada de trabalho das equipes de
trabalho dos setores dessa unidade administrativa da UFES,

Art. 10. Compete & Comissio Permanente de Flexibilizacao de Jomada:

I fixar normas e procedimentos de funcionamento da prépria Comissao,
respeitando esta Resolucdo e a legislacéo vigente;

. orientar as Chefias imediatas dos selores e os dirigentes das unidades
organizacionais quanto ac processc de aplicagdo da flexibilizacdo de

jornada;
. receber e analisar tecnicamente ©s processos de flexibilizacdo
encaminhados pelos setores da Universidade, no prazo de sescenta)

45 (quarenta e cinco) dias a partir do recebimento da solicitacao;

V. fazer visitas técnicas e entrevistas nos selores para conhecer o
ambiente de trabalho, verificar as informacGes do plano de flexibilizacao

€ a compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no setor pelos

ervidores;

V. emitir e aprovar, por maioria simples de sous membros, os pareceres
sobre os planos de flexibilizag8o da jornada de trabatho e encaminhar os
processos ao Reitor:

VI acompanhar o processo de adocdo e avaliar anualmente os resultados
da flexibilizacéo de jornada nos setores da Universidade, encaminhando
0s pareceres ao Beitor:

VI manter atualizado sftio eletrdnico especifico sobre a flexibilizacdo de
jorada na UFES, em que estelam disponiveis:

a) informacbes relativas aos Processos que tratam da flexibilizacdo da
jornada de trabalho, inclusive com a lista de setores e de servidores
a0s guais foi concedida a flexibilizacao:

b} resultados das avaliactes periddicas dos setores em que hé jornada
flexibilizada;

C) campo permanente para manifestacdo dos usuarios quanto &
satisfac@o com o servico prestado;

d) modelos de documentos para abertura do processo de flexibilizagéo;
s

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

I, comunicar ao Reitor quando do descumprimento da presente

Resolucdo, para as devidas providéncias,

&5

iz

Art. 11. A avaliacio periddica de Que trata o Art. 10, inciso Vi, considerara:

Projeto de Hestlucso
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as atividades ininterruptas ou noturnas desenvolvidas no selor;
a w)ﬁi&i%*’i&@ de demanda de atendimento durante todo o periodo de
cionamento proposto pelo setor, com a identifi ificacdo guantitativa e
:g alitativa do usuario;
s impacios positivos da &5 pliagao da jornada de trabalho nos setores:

w ¥

e
e

E\;“ a g:} ontualidade e a assiduidade dos servidores:
V. as manifestactes feitas pelos usuarios junto a Instituicao; e
VI, o cumprimento do plano de flexibilizagéo proposto.

§ 12 A CPFJ podera utilizar-se, para levantamento dos dados, de visitas
tecnicas, entrevistas, pesquisa de sat isfacdo e relatdrios do sistema de ponto
eletrdnico, dentre outros meios que julgar pertinentes.

§ 22 As informagdes relativas aos atendimentos nos campi universitarios
serdo fornecidas por meio e::%a sistema informatizado, a ser desenvolvido pela

Instituicao no prazo de 120 (cento e vinte) dias.

5 3% As iﬂ?mrmﬁ%ém relativas  aos atendimentos no  Hos spital
Universitario Cassiano Antonio Moraes seréio fornecidas por meio dos sistemas
utilizados para a gestéo do hospit:

al.

f

§ 42, Eﬁ* oderao ser utilizados, ainda, outros dados e informactes que a
CPFJ julgar pertinentes pela e especificidade das atividades do setor.

CAPITULO i f
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

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

Art. 13. A concessao da flexibilizacao de jornada devera primar pelo interesse
publico e pelo i:i“«mpmmm o da Universidade para com a sociedade, estando
risso sujeita a avaliagdo, a suspenséo e a revogacao a qualquer tempo.

Art. 14. A incbservancia dos fer m@ desta Hesolucao poderd, respeitado o
devido processo legal, acarretar a plicacao das penalidades previstas na Lei
n®8.112/1990.

Art. “%%“ﬁ Os dirigentes das  unidades eslralégicas/organizacionais  da
Unive Jﬁﬁd&% terdo prazo de 15 (quinze) dias, a contar da aprovacac desta
@%m”; lucao, para o encaminhamento de propostas de manutencao do regime de
flexibilizac8o da jornada de trabalho de 6 {seis) horas e 30 (irinta) horas
semanais, com relacdo aos setores ja contemplados atualmente com essa
forma de funcionamento, que se entender como passiveis de enquadramento
nos critérios e condicdes definidas por esta Resolucio.

Projeto de Resolucso
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§ 19 A CPFJ tera prazo de até 45 {quarenta e cinco dias) ap¢s o prazo
fixado no caput deste Artigo para romover a anglise e pronunciar parecer
i ﬂ N ¥ ¢ ]
sobre as propostas encaminhadas na forma prevista no caput deste Artigo.

§ 2% Os setores que ja funcionam atualmente com jornada flexibilizada
de trabatho de 6 (seis) horas e 30 (trinta) horas semanalis e tiverem seus novos
projetos de flexibilizacdo encaminhados CPFJ poder8o 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 setore a equipe de trabalhadores envolvida.

§ 3% Os setores que ja funcionam atualmente com jornada flexibilizada
que nao tiverem seus novos pbrojetos de flexibilizacdo encaminhados & CPFJ,
decorrido ¢ prazo de 15 (quinze) dias referido no caput deste Artigo, devem
passar imediatamente a funcionar no regime normal de 8 (oito) horas diarias e
40 (quarenta) horas semanais, bem como aqueles setores que tiverem a
solicitacdo de flexibilizacdo da jornada de trabalho negada apos esse prazo.

§ 42 As propostas de flexibilizagao da jornada de trabalho gue forem

encaminhados pelos setores administrativos da UFES ap6s o prazo descrito no
caput deste Artigo sequirdo framitacd@o normal prevista nesta Resolucéo,
Art. 16. Considerando a relevancia e a especificidade das atividades
desenvolvidas pelo Hospital Universitaric Cassiano Antbnio Moraes (HUCAM),
a administracéo do Hospital devera elaborar portaria definindo as atividades da
area assistencial que se enquadram nos Arligos 12 e 29 desta Resolucao,
separadamenie.

Art. 17. Ficam revogadas as disposicbes em conirério,

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

Sala das Sessbes, ...

Frojeto de Resoluglio
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ANEXO | DO PROJETO DE RESOLUCAO

Art. 1% Para 2 adocdo da flexibilizacio de jornada disposta no Art. 1° desta
Resolucdo, serdo necessarias:

solicitacdo formal de flexibilizacdo da jornada de trabalho encaminhada
pela Chefia imediata do setor, com anuéncia da direcdo da unidade
organizacional (Anexo 11);

. plano de trabalho, demonstrando, de forma clara e ineguivoca, 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 selor, informando também o
nome do servidor, o carge e o horario de trabalho proposto (Anexo ).

Hi.  relacdo de atividades desenvolvidas por cada servidor no setor, a fim
de individualizar as atividades e analisar a compatibilidade com o cargo
e com as alividades desenvolvidas no setor {Anexo IV);

IV.  copia do ambiente organizacional dos servidores envolvidos;
V. parecer da Comissdo Permanente de Flexibilizagdo de Jornada:

VI, decisdo do Reitor que autorize o cumprimento da jornada flexibilizada:
VI portaria individual de concessao de flexibilizagao, assinada pelo Rsitor.

Art. 2% QO Departamento de Desenvolvimento  de Pessoas (DDP/
PROGEP/UFES) analisara os processos de flexibilizacdo encaminhados pela
CPFJ, no que se refere ao discriminado no Art 12, inciso Hl, deste Anexo, e
emitira parecer em até 5 (cinco) dias lteis apos o recebimento do processo.

Art. 3% Ao receber o plano de flexibilizacdo e o parecer da Comisséo
Permanente de Flexibilizacao de Jornada, o Rellor tera 60 {sessenta) dias para
emitir sua Deciso, tomando publico os motivos do deferimentc ou do

indeferimento.

§1° Na Decis@o favoravel do Reitor deverao constar o numero do
Processo, o nome do selor conforme estrutura organizacional da UFES, o
horario de atendimento proposto, as atividades a ser desenvolvidas e a

quantidade de vagas destinadas & flexibilizacao.

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

Art. 4% Apds Decisfio, o Reitor devera emitir portaria individual de autorizagdo
de flexibilizacdo para cada servidor, em Que constem o numero do processo, o
nome do servidor, o nome do setor de exercicio e as atividades que o servidor
exarcera.

Paragrafo dnico. Os servidores s6 poderao iniciar a jornada flexibilizada apés a
publicacao da portaria de que trata o caput

Anexs | do Projere de Resoluch
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Art. 5° Das Decisbes do Reitor & cabivel a interposicdo de recursoc ao
Conselho Universitario.

Consel

di

§ 1% E de 15 {quinze) dias o prazo para a interposicdo do recurso ao
ho Universitario, a ser contado da divulgacao oficial da Decisio.

§ 2° Interposto o recurso, o Conselho Universitario tera 80 {sessenta)

as para emitir sua Deciséo final, tornando publicos os motivos do deferimento

ou do indeferimenio.

Anexo ! do Projeto de Resolugio
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ANEXO il DO PROJETO DE RESOLUCAO

REQUERIMENTO DE FLEXIBILIZACAO
DA JORNADA DE TRABALHO

Ao Magnifico Reitor,

Requeremos a flexibilizacgo da jornada de trabalho dos servidores técnico-

administrativos em Educacéo lotados no setlor
, conforme consta neste processo, haja vista

que a jornada requerida atende aocs critérios previstos no Decreto n?
1.590/1995 e na Resolugdo n? XX/2018-ClUn.

de de

Assinatura e carimbo da Chefia imediata do setor

Anuéncia do dirigente da unidade organizacional

Afens 4 do Projeto de Hesclucio
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ANEXO 1y Do PROJETO DE @?ﬁ%@&@@ﬁ@
PLANO pE TRABALHO

W.,.w.m..wwwmwuWMM‘N_MM.MMWW.MMMQ \\\\\ R e NIRRT |

1. Disc alividades que serdp {ﬁ&ég@w@fwﬁag de forma Continua e
w*;*r%‘m“*a CU em periodp Noturo.

lecessidade da Permanéncia de s€rvidor(es) continua e

POL, 10 minimo, 12 horas, decorrente da a@@mﬁmemtq ao publico
noturno, apontando de forma detalhada o beneficio para o
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3. Quantificar & qualificar o usudrio beneficiado com as atividades ininterruptas
ﬁ { #

Sy

5, Quadro de stividades e escala de trabalho

p

e

i

Anexo H do Projeto de Fesohuslc
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ANEXOC IV DO PROJETO DE RESOLUCAO

Nome do servidar

Ha indicios de gque as atividades podem configurar desvio de funcdo do servidor

i

Assinalura e carimbo
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