MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
GABINETE DA REITORIA

PORTARIA NORMATIVA N2 471/2023/GR, DE 31 DE MARCO DE 2023

Estabelece orientagdes, critérios e procedimentos
gerais para implementa¢ao do projeto-piloto da
politica de Ampliagdo do Atendimento com
Flexibilizagdo da Jornada de Trabalho na
Universidade Federal de Santa Catarina, para as
servidoras e os servidores da carreira técnico-
administrativa em educacao.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA, no uso de suas
atribuicbes estatutdrias e regimentais, tendo em vista o disposto no Processo Digital n2
23080.004010/2023-71, e considerando: a) o art. 79, inciso XIV, da Constituicdo Federal de
1988, que dispde sobre o direito a jornada de 6 (seis) horas para o trabalho realizado em turnos
ininterruptos de revezamento, para os trabalhadores urbanos e rurais; b) o art. 207 da
Constituicdo Federal de 1988, que estabelece que as universidades gozam de autonomia
didatico-cientifica, administrativa e de gestdo financeira e patrimonial, e obedecerdo ao
principio de indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo; c) o art. 32 do Decreto n?
1.590/1995, que faculta a dirigente ou ao dirigente maximo do 6rgdo ou entidade autorizar o
cumprimento de jornada de trabalho de 6 (seis) horas didrias e carga hordria de trinta horas
semanais a servidoras e servidores que prestem servicos que exijam atividades continuas de
regime de turnos ou escalas, em periodo igual ou superior a 12 (doze) horas ininterruptas, em
funcdo de atendimento ao publico, ou que exijam trabalho no periodo noturno; d) a Lei n?
11.091/2005, que dispde sobre a estruturacdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educa¢ao, em particular seu art. 59, inciso VII, que define os usuarios dos
servicos prestados pelos Técnico-Administrativos em Educa¢dao como pessoas ou coletividades
internas ou externas a Instituicdao Federal de Ensino que usufruem direta ou indiretamente dos
servicos por ela prestados, bem como seu art. 82, que versa sobre as atribuicdes gerais de
todos os cargos que integram o Plano de Carreira; e) os estudos realizados pelo Grupo de
Trabalho instituido pela Portaria n2 16/2022/PRODEGESP e alteragdes, sobre a viabilidade da
implementacdo da politica de ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da jornada de
trabalho na instituicdo; f) que, dada a diversidade e multiplicidade de a¢des desenvolvidas na
UFSC, seus diferentes ambientes organizacionais operam em diferentes horarios, havendo
inclusive aqueles que operam durante vinte e quatro horas; g) que os ambientes
organizacionais da UFSC caracterizam-se por apresentar uma demanda de atendimento ao
publico interno e externo, em turnos continuos de mais de doze horas, intervalo durante o qual
se desenvolvem atividades de ensino, pesquisa e extensdo, de forma ininterrupta; h) que a
UFSC desenvolve suas atividades em processos integrados e inter-relacionados, nas diversas
unidades administrativas e académicas, bem como nos drgdos suplementares, de forma a
garantir a multidisciplinaridade das relagGes internas e a articulagdo das atividades e funcgGes



administrativas e académicas; i) que se identifica a necessidade de atender ao publico, para
garantir apoio e sustentacdo a expansdo e a qualificacdo das atividades académicas e
administrativas; e j) que a ado¢do da ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo de jornada
de trabalho permite tornar mais efetivas as funcdes desempenhadas pelas equipes de trabalho,
atendendo ao publico de forma continuada,

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer orientacdes, critérios e procedimentos gerais para
implementagao do projeto-piloto da politica de Ampliagao do Atendimento com Flexibilizagao
da Jornada de Trabalho na Universidade Federal de Santa Catarina para as servidoras e os
servidores da carreira técnico-administrativa em educagao.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 Para os fins desta portaria normativa, considera-se:

| — jornada de trabalho: periodo didrio de trabalho fixado em razdao das
atribuicdes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duracdo mdaxima do trabalho
semanal de 40 (quarenta) horas e observados os limites minimo e maximo de 6 (seis) horas e 8
(oito) horas didrias, respectivamente, e as demais condig¢des dispostas na Lei n2 11.091/2005;

Il — teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada de
trabalho pode ocorrer fora das dependéncias da UFSC, com a utilizacdo de tecnologias de
informacgao e de comunicacgao, e que, por sua natureza, nao configura trabalho externo;

Il — trabalho externo: conjunto de atividades laborais que, em razao da sua
natureza, do cargo ou das atribuicdes da servidora ou do servidor que as desempenha, sdo
desenvolvidas externamente as dependéncias da UFSC, e cujo local de realizacao é definido em
fungao do seu objeto;

IV — usuarios: pessoas ou coletividades internas ou externas a UFSC que
usufruem direta ou indiretamente dos servicos por ela prestados, conforme disposto no art. 59,
inciso VII, da Lei n2 11.091/2005;

V — publico: totalidade dos usuarios dos servicos prestados pela UFSC ou por um
de seus setores;

VI — atendimento: acolhimento e encaminhamento de demandas dos usudrios
recebidas presencialmente, por telefone, e-mail, Chat UFSC, Sistema Solar, sistema de
chamados e demais ferramentas institucionais, podendo implicar em resolucdo imediata ou
posterior;

VIl — ampliacdo do atendimento: forma de organizacdo do trabalho que permite
a prestacdo de servicos continuos, em regime de turnos ou escalas, por periodo igual ou
superior a doze horas ininterruptas;

VIl — flexibilizacdo da jornada de trabalho: regime de jornada de trabalho de 6



(seis) horas didrias e carga horaria de trinta horas semanais, sem reducdo proporcional da
remuneracao, passivel de aplicacdo a servidoras e servidores que prestem servicos que exigem
atividades continuas, ou que exijam trabalho no periodo noturno, mediante autorizacdo da(o)
dirigente maxima(o) da instituicdo;

IX — atividades continuas e ininterruptas: atividades executadas em regime de
turnos ou escala em periodos iguais ou superiores a 12 (doze) horas, em funcdo da necessidade
de atendimento aos usudrios, peculiaridades, atribuicdes e competéncias institucionais;

X — periodo noturno: aquele que ultrapassar as vinte e uma horas, conforme
disposto no art. 32, § 12 do Decreto n? 1.590/1995;

Xl — equipe multifuncional: grupo de servidoras e servidores TAEs, de setores
préximos, ndo necessariamente pertencentes a mesma unidade administrativa ou académica,
que compartilham a maioria das rotinas, protocolos e/ou fun¢ées de trabalho, podendo, assim,
exercé-las em todos os turnos de trabalho, possibilitando a ampliacdo do atendimento em seus
setores;

Xll — plano de implementagdo da ampliagdo de atendimento com flexibilizagao
da jornada de trabalho: documento elaborado pelas servidoras e pelos servidores de um setor,
observados os critérios, as orientagbes e os procedimentos estabelecidos nesta portaria
normativa;

Xlll — direcdo da unidade: autoridade maxima responsdvel pela direcdo da
unidade administrativa ou académica de lota¢do da servidora ou do servidor;

XIV — unidade administrativa: unidades correspondentes as diretorias
administrativas incluindo as dos campi fora da sede, aos departamentos administrativos, as
superintendéncias, aos 6rgaos suplementares (Biblioteca Universitaria, Biotério Central, Editora
Universitaria, Hospital Universitario, Museu de Arqueologia e Etnologia e Restaurante
Universitario), as pro- reitorias e as secretarias da UFSC;

XV — unidade académica: unidade correspondente aos centros de ensino da
UFSC;

XVI — dirigente mdxima(o) da instituicdo: reitor(a) da UFSC;

XVIl — chefia imediata: autoridade a qual a servidora ou o servidor esta
diretamente subordinada(o) hierarquicamente, conforme o definido na estrutura
organizacional;

XVIIl — drea de gestdo de pessoas: setores que compdem a Pré-Reitoria de
Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas da UFSC (PRODEGESP/UFSC);

XIX — setor: unidade organizacional que compd&e as unidades administrativas e
académicas da UFSC, vinculada a uma Comissdo Setorial de Controle Social, nos termos do ato
normativo normativa especifico sobre o Controle Social, e em que sdo desenvolvidas as
atividades administrativas, de assisténcia, de ensino, de pesquisa e de extensao;

XX — Controle Social: controle publico e coletivo das atividades e horarios de
realizacdo das jornadas de trabalho dos ocupantes da carreira, nos termos do ato normativo
especifica que dispbe sobre seu funcionamento;

XXI — Comissao Setorial de Controle Social: comissdo formada por trés servidoras
ou servidores do setor, nos termos do ato normativo especifico sobre o Controle Social;



XXII — Comissdo de Controle Social da Unidade: comissdo composta por todos os
membros das comissdes setoriais de controle social de uma dada unidade, nos termos do ato
normativo especifico sobre o Controle Social; e

XXl — Comissdo de Controle Social da UFSC: comissdo composta por
representantes de cada um dos colegiados de controle social das unidades na UFSC, nos termos
do ato normativo especifico sobre o Controle Social.

Art. 32 Quando os servicos prestados por um setor exigirem atividades continuas
de regime de turnos ou escalas, em periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas, em
funcdo de atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno, o setor estara autorizado a
participar do projeto-piloto da politica de ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da
jornada de trabalho, desde que cumpridos os requisitos e procedimentos presentes nesta
portaria normativa.

§ 12 Nos setores autorizados a participarem do projeto-piloto, as servidoras e
servidores ali lotados estdo autorizados a cumprir jornada de trabalho flexibilizada, ou seja, de
6 (seis) horas didrias e carga hordria de 30 (trinta) horas semanais, sem reducdo de
remunerac¢ao, desde que cumpridos os requisitos e procedimentos presentes nesta portaria
normativa e no art. 32 do Decreto n2 1.590/1995.

§ 22 Os setores poderdo iniciar o atendimento ampliado com flexibilizacdo da
jornada de trabalho somente apds a verificagdo da conformidade do Plano de Implementacgao
pela Comissdo Permanente para Implantacdo e Acompanhamento das politicas da modalidade
teletrabalho e da amplia¢dao do atendimento com flexibilizagdo da jornada de trabalho.

§ 32 O disposto no § 12 deste artigo se aplica a servidoras e servidores da carreira
técnico- administrativa em educagao, inclusive aquelas e aqueles em estagio probatdrio.

§ 42 Breves pausas nas atividades desenvolvidas pelos setores em que ha a
ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho, em decorréncia da
necessidade da servidora ou do servidor se ausentar do setor, em fun¢dao do servico, ou para
fazer uso do intervalo a que se refere o art. 99, § 62 desta portaria normativa, por exemplo, ndo
constituem interrupg¢ao do atendimento continuo ao publico.

Art. 42 O projeto-piloto da politica de ampliacdo do atendimento com
flexibilizacdo da jornada de trabalho tem como objetivo a melhoria na prestacao dos servicos
aos usuarios da UFSC, ocorrendo em funcdo da conveniéncia e do interesse da administracao,
ndo constituindo a flexibilizacdo da jornada de trabalho direito adquirido da servidora ou do
servidor.

Art. 52 Nos setores em que for implantada a politica da ampliacdo do
atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho, deverdo ser divulgados os hordrios de
trabalho das servidoras e servidores técnico-administrativas(os) ali lotadas(os), em local visivel
e de grande circulacdo das(os) usudrias(os) dos servicos prestados, contendo a escala nominal
atualizada das servidoras e dos servidores, constando dias e hordrios dos seus expedientes,
conforme o disposto no art. 32, § 22 do Decreto n? 1.590/1995.

Paragrafo Unico. A divulgacdo a que se refere o caput ocorrerd também por meio
dos sitios eletronicos dos setores e na forma do acesso publico aos planos de trabalho das
servidoras e dos servidores, por meio do sistema do Controle Social a ser instituido via portaria
normativa.



Art. 62 N3o ha vedacdo da adocdo da jornada de trabalho flexibilizada por
servidoras e servidores que possuam Funcdo Gratificada (FG), desde que cumpridos os
requisitos e procedimentos presentes nesta portaria normativa.

Paragrafo Unico. A servidora ou o servidor que possua Funcdo Gratificada (FG) e
que exerca jornada de trabalho flexibilizada podera ser convocada(o) ao servico sempre que
houver interesse da administracdo, conforme o disposto no art. 19, § 12 da Lei n© 8.112/1990.

CAPITULO I

DA COMISSAO PERMANENTE PARA A IMPLANTACAO E ACOMPANHAMENTO DAS POLITICAS DA
MODALIDADE TELETRABALHO E DA AMPLIACAO DO ATENDIMENTO COM FLEXIBILIZAGAO DA
JORNADA DE TRABALHO PARA SERVIDORAS E SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM
EDUCACAO DA UFSC

Art. 72 A Proé-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas (PRODEGESP)
nomeard os membros da Comissdo Permanente para Implantacdo e Acompanhamento das
politicas da modalidade teletrabalho e da ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da
jornada de trabalho, para servidoras e servidores técnico-administrativos em educac¢do da
UFSC, com o objetivo de:

| — fixar normas e procedimentos de funcionamento da prépria Comissao,
respeitando o disposto nesta portaria normativa e na legislagao vigente;

Il — implantar e acompanhar as politicas citadas no caput, de acordo com o
disposto em normativas especificas, incluindo esta portaria normativa;

Il — propor alteragdes das normativas especificas referentes as politicas citadas
no caput, incluindo esta portaria normativa;

IV — propor diretrizes de capacitagdo, sugerir revisbes de procedimentos e
recomendar boas praticas administrativas;

V — acompanhar o desenvolvimento e altera¢des dos sistemas informacionais
relacionados; e

VI — analisar e dar parecer fundamentado sobre os casos omissos.

Art. 82 A composicdo da Comissdo Permanente para Implantacdo e
Acompanhamento das politicas da modalidade teletrabalho e da ampliacdo do atendimento
com flexibilizacdo da jornada de trabalho, para servidoras e servidores técnico-administrativos
em educacdo da UFSC sera definida em ato complementar, emitido pela PRODEGESP.

§ 12 Cada membra(o) da Comissdo a que se refere o caput terd direito de indicar
um suplente, que podera substitui-la(lo) nas reunides.

§ 29 As atividades da Comissdo a que se refere o caput poderdo ser iniciadas a
partir da nomeacdo da maioria simples de suas(seus) membras(os).

CAPITULO Il
DOS PLANOS DE IMPLEMENTACAO DA AMPLIACAO DO ATENDIMENTO COM FLEXIBILIZACAO



DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 92 Os setores participantes do projeto-piloto da politica de ampliacdo do
atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho deverdo elaborar um plano de
implementagao da ampliagao do atendimento, a ser construido conjuntamente pelas servidoras
e pelos servidores do setor e suas chefias imediatas, conforme modelo no Anexo | desta
portaria normativa, e que devera conter:

| — o nUmero de servidoras e servidores no setor;

Il — o niumero de servidoras e servidores, no setor, que atendam aos requisitos
para adesdo a politica de ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho,
observado o disposto nos arts. 32, 62 e 15 desta portaria normativa;

Il — lista nominal das servidoras e dos servidores na participacdo do projeto-
piloto da politica de ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho, e
seus respectivos setores de lotacdo;

IV — composicdo de equipe multifuncional, quando couber, nos termos do art.
22 Xl e do art. 99, § 52 desta portaria normativa;

V — hordrio previsto para funcionamento do setor ou da equipe multifuncional;

VI — escala de trabalho prevista dos participantes do projeto-piloto da politica de
ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho, identificando o(s) turno(s)
e contraturno(s) de 6 (seis) horas, visando o funcionamento do setor por, no minimo, 12 (doze)
horas ininterruptas;

VIl — descricdo de quais servigos e atividades sao prestados pelo setor, ou pela
equipe multifuncional, quando for o caso;

VIl — descrigdo dos meios institucionais de comunicacao utilizados para garantir
a comunicacdo entre as servidoras e os servidores do setor e suas (seus) usuarias(os)
internas(os) e externas(os), respeitando-se o disposto na Portaria Normativa n? 467/2023/GR; e

IX - plano de contingéncias, com estratégias a serem adotadas visando a
manutencdo da ampliacao do atendimento.

§ 12 Os planos de implementacdao da ampliacdo do atendimento com
flexibilizagdo da jornada de trabalho deverdao ser enviados a Comissdao Permanente para
Implantagao e Acompanhamento das politicas da modalidade teletrabalho e da ampliagao do
atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho, para verificacdo de conformidade, por
meio a ser definido posteriormente pela prépria Comissao.

§ 22 A(s) direcdo(6es) da(s) unidade(s) a(s) qual(is) se vincula o setor ou a equipe
multifuncional, bem como a(s) chefia(s) imediata(s) devera(do) dar anuéncia ao plano de
implementacdo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis de seu recebimento, antes do seu envio a
Comissdo Permanente para Implantacdo e Acompanhamento das politicas da modalidade
teletrabalho e da ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho.

§ 32 As escalas individuais de trabalho devem ser definidas assegurando a
distribuicdo adequada da forca de trabalho, de forma a garantir o funcionamento do setor e a
prestacdo dos servicos.



§ 42 Os setores, tanto nas unidades administrativas quanto nas académicas, que
se enquadrem nos critérios da politica de ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da
jornada de trabalho, definidos por esta portaria normativa, poderdo formar equipes
multifuncionais, de modo que possa ser realizado o atendimento ao publico, de maneira
ininterrupta, por no minimo doze horas.

§ 52 E permitido a servidoras e servidores com jornada flexibilizada um intervalo
diario de até quinze minutos, destinado ao repouso, sem prejuizo do funcionamento do setor,
observado o disposto no art. 392, § 49 desta portaria normativa.

§ 62 Para fins de composicdo da escala de trabalho prevista no inciso VI deste
artigo e do plano de contingéncias previsto no inciso IX deste artigo, visando a manutencao do
atendimento continuo do setor, podem ser considerados os horarios de trabalho de servidores
do setor que ndo participem do projeto-piloto da politica de ampliagcdo do atendimento com
flexibilizacdo da jornada.

§ 72 Nao serdo considerados, para fins de composicdo da escala de trabalho
prevista no inciso VI deste artigo, os horarios de estagiarios e bolsistas.

CAPITULO IV
DA COMPENSACAO DE HORARIO E DAS HORAS EXTRAS

Art. 10. As auséncias justificadas e atrasos poderdao ser compensados pela
servidora ou servidor, até o més subsequente ao da ocorréncia, na forma acordada com a
chefia imediata, no interesse do servico publico, sendo assim considerados como efetivo
exercicio, nos termos do art. 44 da Lei n? 8.112/1990.

§ 12 Em caso de compensac¢ao de auséncias justificadas e atrasos que impliquem
periodo de trabalho superior a 6 (seis) horas continuas, deve-se respeitar o intervalo para
refeicdo, que ndo podera ser inferior a uma hora nem superior a trés horas, nos termos do art.
52 § 22 do Decreto n2 1.590/1995.

§ 22 O intervalo para refeicdao a que se refere o § 12 ndo pode ocorrer em horario
que implique a interrupg¢ao do atendimento do setor aos usuarios.

§ 32 As servidoras e os servidores que comparecerem a atividades promovidas
pelo sindicato da categoria deverdao comunicar sua chefia imediata, ndao havendo necessidade
de compensacdo de horas.

§ 42 As servidoras e servidores que exercem atividades representativas em
instancias da UFSC, ou em comissdes designadas, deverdo comunicar sua chefia imediata, sem
necessidade de compensacdo de horas.

Art. 11. Para atender a necessidades tempordrias de interesse publico, a
servidora ou o servidor técnico-administrativa(o) em educacdo que exercer jornada flexibilizada
poderd ser convocada(o) pela chefia imediata, mediante justificativa por escrito e antecedéncia
minima de 2 (dois) dias Uteis, para cumprir jornada de 8 (oito) horas diarias, respeitando-se o
intervalo para descanso e alimentacgdo previsto no art. 52, § 22 do Decreto n? 1.590/1995.

§ 12 Quando convocada(o) para cumprir a jornada de 8 (oito) horas diarias, ndo
cabera a servidora ou ao servidor a compensacao financeira e nem de horas, observado o limite



de 8 (oito) horas totais trabalhadas no dia.

§ 29 SO serd considerada hora extra aquela que ultrapassar a oitava hora de
trabalho da servidora ou do servidor, aplicando-se o previsto nos arts. 73 e 74 da Lei n?
8.112/1990 e no Decreto n2 948/1993.

§ 32 Em casos excepcionais, em que haja urgéncia devidamente justificada pela
chefia imediata, o prazo disposto no caput podera ser reduzido.

CAPITULO V
DO CONTROLE DE FREQUENCIA E ASSIDUIDADE

Art. 12. O controle de frequéncia e assiduidade das servidoras e dos servidores
participantes do projeto-piloto da politica de ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da
jornada de trabalho na UFSC se dara por meio de preenchimento da folha-ponto.

§ 12 As chefias imediatas das servidoras e dos servidores participantes do
projeto-piloto deverdo preencher os boletins de frequéncia referentes a seus subordinados
durante a durag¢ao do referido projeto.

§ 22 No caso da implantacdo do Controle Social em substituicdo a folha-ponto, o
registro da frequéncia se dara por meio do sistema de Controle Social, nos termos previstos em
ato normativo especifico.

§ 32 Em setores em que funcione ferramenta distinta de controle de frequéncia e
assiduidade daquela prevista no caput deste artigo, como, por exemplo, no Hospital
Universitario, esta devera ser utilizada pelos participantes do piloto, em substituicdo a folha-
ponto.

CAPITULO VI

DO MONITORAMENTO DO PROJETO-PILOTO DA POLITICA DE AMPLIACAO DO ATENDIMENTO
COM FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO NA UFSC

Art. 13. Os setores autorizados a participarem do projeto-piloto da politica de
ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho terdo prazo de 60
(sessenta) dias, contados a partir da data da verificacdo de conformidade a que se refere o art.
39, § 29 desta portaria normativa, para divulgar a suas (seus) usudrias(os), por meio eletronico e
por outros que julguem adequados, pesquisa de satisfacdo, a fim de verificar a opinido de
usuarias(os) sobre o atendimento ampliado com flexibilizacdo da jornada de trabalho.

§ 12 A Comissdo Permanente para Implantacdo e Acompanhamento das politicas
da modalidade teletrabalho e da ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da jornada de
trabalho disponibilizara um modelo de documento para a pesquisa de satisfacdo citada no
caput, que poderda ser adaptado pelos setores, de acordo com as particularidades das
atividades desenvolvidas e dos servigos prestados as(aos) usuarias(os).

§ 292 Os dados resultantes da pesquisa de satisfacdo a que se refere o caput
deverdo servir de referéncia para a continua avaliacdo e melhoria da execucdo da politica pelos
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proprios setores participantes, em conjunto com outros indicadores que os setores julguem
pertinentes.

CAPITULO VII

DO DESLIGAMENTO DO PROJETO-PILOTO DA POLITICA DE AMPLIACAO DO ATENDIMENTO COM
FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO NA UFSC

Art. 14. A Comissdo Setorial de Controle Social podera, a qualquer tempo, propor
o desligamento da servidora ou do servidor do projeto-piloto da politica de ampliacdo de
atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho, que poderd ocorrer:

| — por solicitagdo da servidora ou do servidor, devidamente justificada por
escrito;

Il — em virtude de remocdo do servidor ou da servidora para setor incompativel
com a politica de ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho; e

Il — pelo descumprimento do disposto nesta portaria normativa.

§ 192 Para as situagdes previstas nos incisos | a Il deste artigo, devera ser
observada a antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis para o retorno da servidora ou do
servidor ao cumprimento da jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais e 8 (oito)
horas didrias.

§ 22 O prazo citado no § 12 pode ser reduzido, caso haja comum acordo entre a
servidora ou o servidor e a chefia imediata.

§ 32 As servidoras e os servidores com jornada flexibilizada deverao ser
notificados, por escrito, do desligamento decorrente das situagdes descritas nos incisos Il e Il
deste artigo.

§ 42 As servidoras e aos servidores sera assegurado pedido de reconsideracdo a
Comissdo Setorial de Controle Social quanto a decisdao de desligamento do projeto-piloto da
politica de ampliacao do atendimento com flexibilizacao da jornada de trabalho.

§ 52 Da decisdao do pedido de reconsidera¢dao cabera recurso a Comissdao de
Controle Social da Unidade e, da decisdo deste, cabera recurso a Comissao de Controle Social
da UFSC.

§ 62 As servidoras e os servidores continuardo cumprindo jornada de trabalho
flexibilizada até que sejam notificadas(os), por escrito, do resultado do pedido de
reconsideracdo e, se houver, do(s) resultado(s) do(s) recurso(s).

§ 72 O prazo a que se refere o § 12 serd contado, para as situacdes previstas nos
incisos Il e lll deste artigo, a partir da data da tomada de ciéncia, pela servidora ou pelo
servidor, da decisdo de seu desligamento do projeto-piloto da politica de ampliacdo do
atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho.

§ 82 A contagem do prazo a que se refere o § 12 é interrompida enquanto
tramitar pedido de reconsideracdo ou recurso, nos termos dos §§ 42 a 62 deste artigo.



CAPITULO VIII
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Art. 15. Constituem atribuicdes e responsabilidades das servidoras e dos
servidores participantes do projeto-piloto da politica de ampliacdo do atendimento com
flexibilizacdo da jornada de trabalho:

| — atender as convocag¢des para cumprir jornada de 8 (oito) horas diarias,
respeitado o disposto no art. 11 desta portaria normativa; e

Il — elaborar, conjuntamente com sua chefia imediata e com as demais
servidoras e servidores do setor, o Plano de Implementacdo, nos termos do art. 92 desta
portaria normativa.

Art. 16. Compete a direcdo da unidade em que haja setores participantes do
projeto-piloto da politica de ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da jornada de
trabalho na UFSC:

| — acompanhar, em conjunto com a Comissdao Permanente para Implantagao e
Acompanhamento das politicas da modalidade teletrabalho e da ampliacdo do atendimento
com flexibilizacdo da jornada de trabalho, o funcionamento das atividades nos setores
participantes do projeto-piloto, a fim de assegurar o regular cumprimento do atendimento
ampliado com flexibilizagdo da jornada de trabalho na unidade;

Il — comunicar, a Comissdo Permanente para Implantacdao e Acompanhamento
das politicas da modalidade teletrabalho e da ampliacdo do atendimento com flexibilizacao da
jornada de trabalho, eventual suspens3dao ou exclusdo de servidoras e servidores do projeto-
piloto; e

Il = dar anuéncia aos Planos de Implementagao a ela enviados, observando o
prazo disposto no art. 92, § 22 desta portaria normativa.

Art. 17. Compete a chefia imediata, em setores participantes do projeto-piloto
da politica de amplia¢do do atendimento com flexibiliza¢cdo da jornada de trabalho na UFSC:

| — manter contato permanente com servidoras e servidores sob sua supervisdo,
repassando instrucées e manifestando consideracées sobre sua atuagao;

Il — dar ciéncia a Comissdo Permanente para Implantacdo e Acompanhamento
das politicas da modalidade teletrabalho e da ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da
jornada de trabalho sobre as dificuldades encontradas e quaisquer outras situacdes ocorridas; e

Il — dar ampla visibilidade ao horario de atendimento do setor e as escalas de
trabalho das servidoras e dos servidores, nos termos do art. 52 desta portaria normativa,
mantendo-as sempre atualizadas.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 18. N3o ha vinculacdo entre o projeto-piloto da ampliagdo do atendimento
com flexibilizagao da jornada de trabalho e as politicas de trabalho nos sabados, domingos e
feriados na UFSC.

Art. 19. Os setores que possuirem portaria vigente, na data de publicacdo desta
portaria normativa, autorizando a ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da jornada de
trabalho, deverdao aderir ao projeto-piloto, cumprindo os requisitos previstos nesta portaria
normativa.

Art. 20. Os formuldrios e demais ferramentas utilizados no projeto-piloto da
politica de ampliagdo do atendimento com flexibilizagao da jornada de trabalho, inclusive o que
consta do Anexo | desta portaria normativa, poderdo ser objeto de revisdo e aperfeicoamento
ao longo do projeto-piloto e, por este motivo, serdo disponibilizados em sitio eletronico oficial
da instituicdo, em sua versdao mais atual.

Art. 21. Os casos especificos ndo tratados nesta portaria normativa deverao ser
avaliados pela Comissdo Permanente para Implantacdo e Acompanhamento das politicas da
modalidade teletrabalho e da ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da jornada de
trabalho, bem como resolvidos pela PRODEGESP.

Art. 22. O disposto nesta portaria normativa ndo se aplica ao Hospital
Universitario Professor Polydoro Ernani de Sao Thiago.

Paragrafo Unico. Sera emitido ato normativo especifico com regulamentacao
adicional para a politica de ampliagao do atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho
ja vigente no Hospital Universitario.

Art. 23. O projeto-piloto da politica de ampliagdo do atendimento com
flexibilizacdo da jornada de trabalho tera duragdo de 1 (um) ano, contado da data da publicacdo
desta portaria normativa, podendo este prazo ser prorrogado, mediante interesse da
Administragao.

Art. 24. Esta portaria normativa entrard em vigor a partir da data de sua
publicacdao no Boletim Oficial da UFSC.

Documento assinado digitalmente

IRINEU MANOEL DE SOUZA

Data: 31/03/2023 12:40:23-0300
CPF:***.037.909-""

Verifique as assinaturas em https://v.ufsc.br

IRINEU MANOEL DE SOUZA
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ANEXO | DA PORTARIA NORMATIVA N2 471/2023/GR
MODELO DE PLANO DE IMPLEMENTACAO DA AMPLIACAO DO ATENDIMENTO
COM FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO

O plano deve ser encaminhado via processo administrativo, no SPA, utilizando-se os
seguintes dados:

1) Grupo de assunto: 412 — Projeto Piloto de Jornada de Trabalho;

2) Assunto: 1645 — Ampliagdo do Atendimento com Flexibilizagao;

3) Interessado na UFSC: setor solicitante;

4) Setor: TELEFLEX/PRODEGESP.

Os formuldrios e demais ferramentas utilizados no projeto-piloto da politica de
ampliagdo do atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho poderdao ser
objeto de revisao e aperfeicoamento ao longo do projeto-piloto e, por este motivo,
serdao disponibilizados em sitio eletronico oficial da instituicdo, em sua versao mais
atual.

As servidoras e os servidores dos setores deverdao elaborar o Plano de Implementacao
da ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho e envia-lo a
Direcdo da Unidade, que devera dar anuéncia no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados
a partir da data de recebimento.

O objetivo do Plano de Implementacdo é organizar a ampliagdo do atendimento com
flexibilizacdo da jornada de trabalho no setor, bem como fornecer aos responsaveis
pelo acompanhamento do projeto-piloto elementos para sua avaliagao e revisao. Nesse
sentido, o planejamento e a organizacao da ampliagdo do atendimento com
flexibilizacdo da jornada de trabalho, por meio deste instrumento, constituem parte
essencial do projeto-piloto.

Levando-se em consideracdo que um dos objetivos do projeto-piloto é a avaliacao
critica dos instrumentos utilizados, convidamos os envolvidos na elaboracdo deste
documento a relatar também duvidas e criticas sobre o préprio modelo de Plano.
Também é possivel acrescentar campos adicionais, inserindo outras informag¢des que os
setores julguem convenientes.

Note-se que a ampliagdo do atendimento com flexibilizagdo da jornada de trabalho
ndo poderd prejudicar o atendimento aos usudrios, devendo-se observar as regras
gerais dispostas na portaria normativa que rege o projeto-piloto.

Apds o preenchimento do Plano, bem como registrada a anuéncia da Direcdo da
Unidade, este documento devera ser enviado a Comissao Permanente para Implantacao
e Acompanhamento das politicas da modalidade teletrabalho e da ampliagdo do
atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho, que verificara a sua
conformidade, sem analise de mérito, e responderd a Comissao Setorial de Controle
Social, solicitando ajustes ou confirmando que se pode dar inicio a ampliacdo do
atendimento com flexibilizagdo da jornada de trabalho no setor, conforme informagdes

descritas no plano.
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| - DADOS GERAIS DO SETOR

Nome do setor:

Entende-se por “setor” o local em que sdo desenvolvidas as
atividades administrativas. Entretanto, dada a diversidade
organizacional, os setores podem ser agrupados, em fung¢do do
reduzido numero de TAEs, para compor uma Comiss@o Setorial
de Controle Social que englobe vdrios setores.

Data da elaboragdo do
plano (més e ano):

Ex: Margo de 2023.

Numero de Numero total de TAEs no setor.
servidoras(es) TAEs no
setor:
Numero de Por “TAEs aptas(os)”, entende-se aquelas(es) que podem se

servidoras(es) TAEs
aptas(os) a aderir ao
piloto da ampliagao do
atendimento com
flexibilizagcao da jornada
de trabalho no setor:

organizar em turnos e contraturnos de 6 (seis) horas,
compartilhando suas rotinas de trabalho, visando ampliar o
atendimento no setor por 12 (doze) horas ou mais, de forma
ininterrupta.

Justificativa(s) para nao
aptiddao de TAEs a
adesao ao piloto da
ampliagdo do
atendimento com
flexibilizagdo da jornada
de trabalho no setor:

Caso o numero de TAEs aptas(os) a aderir ao piloto da
amplia¢do do atendimento com flexibilizacGo da jornada de
trabalho no setor seja menor que o numero total de TAEs no
setor, pedimos que, para fins de levantamento de dados,
sejam apresentadas as justificativas para tal.
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Havendo TAEs aptas(os) a participar do piloto da ampliacéo
do atendimento com flexibilizagdo da jornada de trabalho no
setor, mas que ndo tenham interesse em fazé- lo, pedimos
que, caso estes se sintam a vontade, justifiquem os motivos
(ndo hd necessidade de a justificativa conter identificagdo
nominal).

Justificativa(s) sobre o
desinteresse de TAEs
em participar no piloto
da amplia¢ao do
atendimento com
flexibilizacdao da
jornada de trabalho no
setor:

Il - DADOS SOBRE COMPOSICAO DE EQUIPE MULTIFUNCIONAL
(QUANDO COUBER)

Uma equipe multifuncional consiste em um grupo de servidoras e servidores TAEs, de
setores préximos, ndo necessariamente pertencentes a mesma unidade administrativa ou
académica, que compartilham a maioria das rotinas, protocolos e/ou funcdes de
trabalho, podendo assim exercé-las em todos os turnos de trabalho, possibilitando a
ampliacdo do atendimento em seus setores. A formacdo de equipes multifuncionais é
uma alternativa para viabilizar a ampliacao do atendimento com flexibiliza¢gdao da jornada
de trabalho em setores que ndo possuem quantidade suficiente de servidoras ou
servidores lotados para viabilizar a execugdo da politica.

Caso nado seja formada equipe multifuncional envolvendo este setor, deixar os campos
desta secdo em branco.

Servicos e atividades compartilhados entre
os setores que compdem a equipe
multifuncional

Nome do setor e sigla, indicando a unidade
a qual se vincula

Ex: As duas secretarias trabalharéo
conjuntamente, prestando os servigos J, K e
L para os estudantes vinculados aos dois

Ex: Secretaria de Pds-Graduagdo A,
vinculada ao Centro de Ensino X

- programas de pés-graduagdo, e os servicos
Ex: Secretaria de Pos-Graduagdo B, M, N e O aos docentes vinculados a ambos
vinculada ao Centro de Ensino X os programas.

Il - DESCRIGAO DAS ATIVIDADES E SERVICOS PRESTADOS PELO SETOR
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Descrigdo das atividades e servigos prestados pelo setor, de forma sintética, caso néo se
trate de uma equipe multifuncional.

IV — LISTA NOMINAL DOS PARTICIPANTES DO PROJETO-PILOTO NO SETOR, OU NA
EQUIPE MULTIFUNCIONAL

Para fins de registro e organiza¢do do projeto-piloto, devem ser listados os nomes das
servidoras e dos servidores TAEs que participaréo do piloto da ampliagdo do atendimento
com flexibilizagdo da jornada de trabalho.

Cargo Setor de Lotagdo | Integraequipe
Nome & ¢ multifuncional?
Ex: Nome 1 Assistente em administra¢do PPGFAP Sim
Ex: Nome 2 Técnico de informdtica Dpto. Botdnica Sim
Ex: Nome 3 Administrador Dpto. Botdnica Ndo

V — HORARIO DE ATENDIMENTO AMPLIADO DO SETOR OU DA EQUIPE MULTIFUNCIONAL,
COM ESCALA DE TRABALHO
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O setor ou a equipe multifuncional deve prestar atendimento ampliado ininterrupto, por
12 (doze) horas ou mais, por meio da organizacdo das servidoras e dos servidores em
turnos de 6 (seis) horas de atendimento continuo. Para fins de composi¢do da escala de
trabalho, podem ser considerados os hordrios de trabalho de TAEs do setor ou da equipe
multifuncional que ndo participem do projeto-piloto, ou seja, que ndo exercam a jornada
de trabalho flexibilizada.

Por exemplo, uma servidora que, por algum motivo, opte por nao flexibilizar sua jornada
de trabalho (ou seja, que trabalhe por 8 horas diarias), em um setor que atende das 07h as
19h, pode trabalhar das 07h as 13h e das 14h as 16h (almogando das 13h as 14h), e ser
considerada como contraturno de uma servidora ou servidor com jornada flexibilizada, que

trabalhe das 13h as 19h.

Caso o setor ou equipe multifuncional deseje discriminar a escala de trabalho de cada
“sub- setor” que porventura exista dentro de sua organizacdo interna, as planilhas deste
formuldrio podem ser editadas, ou pode-se anexar a este formuldrio escala construida em

formato diverso.

Horario de atendimento do setor ou da equipe multifuncional:
Ex: 08h00 as 20h00
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Escala de trabalho das servidoras e dos servidores

Turno Contraturno
Nome Horario de trabalho Nome Horario de trabalho
Ex: Nome 1 08h00 as 14h00 Ex: Nome 2 14h as 20h00
Ex: Nome 3 08h00 as 14h00 e das Ex: Nome 4 14h as 20h00
15h00 as 17h00 (sem
flexibilizagdo da

jornada de trabalho)

VI — MEIOS INSTITUCIONAIS DE COMUNICAGAO

Descrigdo dos meios institucionais de comunicagdo utilizados para garantir a
comunicagdo entre TAEs do setor, entre TAEs de diferentes setores, bem como entre
TAEs e usudrios do setor, ou da equipe multifuncional:

VIl - PLANO DE CONTINGENCIAS

O plano de contingéncias envolve a descricdo de estratégias possiveis de serem
planejadas, visando a manuten¢do do atendimento ampliado, mesmo diante de
imprevistos. Tendo em vista que ndo é possivel se preparar para todo tipo de
contingéncias, o plano ndo precisa ser exaustivo.

Exemplos de ag¢bes contra contingéncias: a) a socializa¢do das rotinas de trabalho entre
todas as servidoras e servidores de um setor, de modo que, na auséncia, prevista ou
imprevista, de uma servidora ou um servidor, outras(os) possam prestar o atendimento;
b) a fixagdo de aviso caso o setor, por motivo de forca maior, tenha que ser fechado,
informando aos usudrios como encaminhar demandas ao setor por meio de canais de
comunicagdo institucionais utilizados; c) planejamento de férias e licengas das servidoras
e dos servidores do setor, buscando evitar sobreposicdo de periodos.
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VIil - DUVIDAS, CRITICAS E DEMAIS COMENTARIOS

Espago para duvidas, criticas e comentdrios relativos ao piloto da ampliagdo do
atendimento com flexibilizagdo da jornada de trabalho, bem como referentes a este
documento, incluindo sugestées de alteragdo, simplificagdo, dificuldades de
preenchimento etc.
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