MINISTERIO DA EDUCACAO
Fundacao Universidade Federal do ABC
Reitoria

Av. dos Estados, 5001 - Santa Terezinha - Santo André - SP

CEP 09210-580 - Fone: (11) 3356-7085
reitoria@ufabc.edu.br

PORTARIA DA REITORIA N° 259, DE 13 DE JULHO DE 2016.

Dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores
técnico-administrativos da Fundagdo Universidade
Federal do ABC.

O REITOR DA FUNDAQAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC
(UFABC), nomeado pelo Decreto da Presidéncia da Republica de 31 de janeiro de 2014,
publicado no Diério Oficial da Unido (DOU), Secédo 2, pagina 1, de 3 de fevereiro de 2014, no
uso de suas atribuicdes legais e considerando:

v a autonomia administrativa de que goza a UFABC, em razdo da sua
personalidade juridica prevista na Lei n® 11.145, de 26 de julho de 2005, alterada pela Lei n°
13.110, de 25 de marco de 2015, e conforme o artigo 207 da Constituicdo Federal da Republica
do Brasil de 1988;

v a Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o Regime
Juridico Unico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagbes publicas
federais;

v 0 Decreto n° 4.836, de 9 de setembro de 2003, que alterou a redagéo do
artigo 3° do Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995, que dispde sobre a jornada de trabalho
dos servidores da Administracdo Publica Federal direta, das autarquias e das fundacfes publicas
federais;

v o Estatuto da UFABC que, em seu artigo 3°, define como finalidades
essenciais 0 ensino, a pesquisa e a extensdo, integrados na formacao de cidaddos qualificados
para o exercicio profissional e empenhados na busca de solu¢des democréticas para os problemas
nacionais;

v que para o cumprimento de seus objetivos institucionais de forma
isondbmica e igualitaria, a UFABC deverd se empenhar, continuamente, na manutencdo e
adequacao de seu apoio técnico-administrativo e operacional, conforme inciso | do artigo 70 de
seu Estatuto;

v o Oficio n° 18/2015 GAB/SESU/MEC, de 29 de julho de 2015, sobre a
jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos.

RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre a jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos
da UFABC.
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TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° As atividades na UFABC sdo desenvolvidas nos sete dias da semana, nos
periodos matutino, vespertino e noturno, considerando as especificidades de cada area.

Pardgrafo Unico. As atividades realizadas por servidores apds as 00h00 serdo
objeto de normatizacéo especifica que observara a necessidade e especificidade de cada area.

Art. 3° A jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos nesta
Universidade é, em regra, de 40 (quarenta) horas semanais, ressalvados os casos em que a
legislacdo especifica estabeleca jornada de trabalho diferenciada.

Art. 4°  As areas que realizam atendimento ao publico usuario deverdo priorizar o
atendimento aos 3 (trés) periodos, de segunda a sexta-feira, considerando o0s horarios com maior
demanda do publico usuario.

81° As éareas que realizam atendimento ao publico usuario e cujos servicos
exigirem atividades continuas, manterdo um periodo de funcionamento minimo de 12 (doze)
horas ininterruptas.

82° O horério de atendimento a que se refere este artigo seré definido conforme
disposto no inciso Il do artigo 10° desta Portaria.

83° Considera-se publico usuario as pessoas ou coletividades internas ou
externas a Instituicdo Federal de Ensino que usufruam direta ou indiretamente dos servigos por
ela prestados, conforme artigo 5° inciso VII da Lei n® 11.091/2005 que dispde sobre o Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo (PCCTAE).

Art. 5° Nas situacGes em que 0s servicos exijam atividades continuas de regime de
turno ou escalas, em periodo igual ou superior a 12 (doze) horas ininterruptas, em funcdo de
atendimento ao publico usuério ou trabalho noturno, podera ser autorizado ao servidor cumprir
jornada de trabalho de 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais sem reducdo da
remuneracdo, devendo-se, neste caso, dispensar o horario das refeicdes.

Paragrafo Unico. Entende-se por periodo noturno, para fins dessa portaria, aquele
que ultrapassar as 21 (vinte e uma) horas.

TITULO II

DA JORNADA DE TRABALHO REDUZIDA COM REMUNERACAO
PROPORCIONAL

Art. 6° E facultado ao servidor técnico-administrativo da UFABC, ocupante
exclusivamente de cargo de provimento efetivo, observados os termos dos artigos 5°, 6° e 7° da

Medida Proviséria n® 2174-28, de 2001, requerer a reducdo da jornada de trabalho de oito horas
diarias e quarenta semanais para:
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a) jornada de trabalho reduzida para 30 (trinta) horas semanais, 6 (seis) horas diérias, com
reducdo proporcional da remuneracéo;

b) jornada de trabalho reduzida para 20 (vinte) horas semanais, 4 (quatro) horas diarias com
reducdo proporcional da remuneracéo.

Art. 7° A solicitagdo de que trata o artigo anterior serd concedida exclusivamente
pelo Reitor, no interesse da administracdo, e devera observar os tramites documentais
estabelecidos pela Superintendéncia de Gestéo de Pessoas (SUGEPE).

TITULO 1l
DO HORARIO ESPECIAL

Art. 8° Sera concedido horario especial, nos termos do artigo 98 da Lei 8.112/90,
aos servidores:

I. estudantes, quando comprovada a incompatibilidade entre o horério escolar e 0
da reparticdo, sem prejuizo do exercicio do cargo, sendo exigida a compensacdo de horério,
respeitada a duracdo semanal do trabalho;

Il. portadores de deficiéncia, quando comprovada a necessidade por junta medica
oficial, independentemente de compensacdo de horario;

I1l.  que tenham cénjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica,
exigindo-se, porém, neste caso, compensacdo de horério, respeitada a duracdo semanal do
trabalho.

Paragrafo Unico. A concessdo do horario especial deverd observar os tramites
documentais estabelecidos pela SUGEPE.

TITULO IV
CAPITULO I
DA FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 9° Para fins deste documento, entende-se como flexibilizacdo de jornada as
situacOes dispostas no artigo 5° dessa Portaria.

Art. 10. A flexibilizacdo da jornada de trabalho deverd observar os seguintes
critérios e principios:

I. ajornada a que se refere este artigo podera ser aplicada individualmente, ou
para grupos de servidores, ou por area de trabalho, sempre que observadas as condigdes
expressas nesta portaria;

Il. o horéario de atendimento sera definido pelos dirigentes e demais servidores da
prépria area, observando a necessidade de seu publico usuario;
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I1l. aflexibilizagdo ndo sera sobreposta com qualquer forma de reducdo de jornada
de trabalho, salvo disposicdo em legislacédo especifica;

IV. o horério de atendimento para regime de turnos ou escalas devera ser motivado
a partir da exigéncia do respectivo servico;

V. a jornada flexibilizada deve ser vantajosa para o servi¢co publico e trazer
beneficios ao servidor;

VI. a flexibilizacdo devera observar a existéncia de recursos que viabilizem sua
implantacéo;

VII. cabera a area juntamente com a SUGEPE adequar os recursos que viabilizem
sua implementacao;

VIII. devera haver manifestacdo do superior imediato e do dirigente da area, com
devida justificativa, baseada nos critérios desta portaria.

Paragrafo unico. A implementacdo dessa flexibilizagdo seré avaliada conforme
artigo 16 dessa portaria.

N CAPITULO Il )
DA COMISSAO PERMANENTE DE APOIO A FLEXIBILIZACAO DE JORNADA
(CAF)
Art. 11. A CAF tera as seguintes atribuicdes:

I. estabelecer e divulgar seu proprio regimento e alteragbes sempre que
necessario;

Il.  receber os processos de solicitacdo de implementacdo de flexibilizacdo da
jornada de trabalho;

I1l. assessorar as areas solicitantes com relacdo aos principios e critérios, fluxo,
adequac0es, entre outros;

IV. apoiar a elaboracao de projeto de implantacéo;

V. gerar relatorios, pareceres, recomendacdes e outros documentos para autuacdo
do processo e apoio a reitoria, sobre assuntos relativos a flexibilizacdo de jornada;

VI. avaliar os processos ja implementados conforme estipulado por esta portaria.

Art. 12. A CAF sera composta por 3 (trés) servidores técnico-administrativos
titulares e respectivos suplentes, que ndo ocupem cargo ou funcdo comissionada, sendo 2 (dois)
servidores eleitos por maioria simples entre seus pares e 1 (um) servidor indicado pela Reitoria.

81° A CAF eleita terd mandato de 2 (dois) anos, com possibilidade de 1 (uma)
reconducao.
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82° A eventual vacancia de um dos membros da CAF sera suprida por meio de
nova eleicdo, ou nova indicacdo, quantas vezes se fizerem necessarias.

83° As eleicBes para membros da CAF serd realizada por comissao eleitoral
constituida especificamente para este fim.

Art. 13. Os documentos emitidos pela CAF deverdo ser validados,
obrigatoriamente, por 3 (trés) de seus membros, entre titulares e suplentes.

Art. 14. Cabera a Administragdo da UFABC apoiar o desenvolvimento das
atividades da CAF.

CAPITULO Il N N
FLUXOS E PROCEDIMENTOS PARA IMPLEMENTACAO DA FLEXIBILIZAGCAO
DE JORNADA

Art. 15. A solicitacdo da flexibilizacdo de jornada de trabalho pelas areas devera
observar o seguinte fluxo e prazos:

I.  Os interessados deverdao encaminhar a CAF uma proposta de flexibilizacdo
contendo:

a) motivos que justifiguem a solicitacdo, com a devida descricdo das atividades de
atendimento ao publico usuério;

b) definicdo do horéario de atendimento, constando um periodo minimo de 12 (doze) horas
ininterruptas e 0s respectivos turnos;

c) escala nominal dos horérios de cada servidor que constituira o periodo de atendimento
ininterrupto;

d) plano de contingéncia para afastamentos e licencas;

e) vontade expressa do servidor indicando interesse na flexibilizacdo de sua jornada de
trabalho.

Il. A CAF analisara a proposta de solicitacdo da flexibilizacdo de jornada de
trabalho e encaminhara parecer:

a) ao interessado, em caso de necessidade de ajustes, assessorando quanto a retificacdo e/ou
complementacédo da proposta;
b) a chefia imediata e ao dirigente do interessado para manifestacdo conjunta.

Paragrafo Unico. Os prazos para realizacdo das etapas Il e b ndo excedera 15 dias
cada um;

I1l. Em posse da versdo final da proposta de solicitagcdo da flexibilizagc&o de jornada,
a CAF, no prazo de até 15 dias, solicitara a abertura do processo, autuard a documentagdo
pertinente, emitird parecer final com recomendacdes, e encaminhara para deliberacdo da
Reitoria.
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IV. A Reitoria, tendo recebido um parecer favoravel da CAF, poderd ainda solicitar
pareceres complementares:

a) a Procuradoria Federal junto a UFABC, para emissdo de parecer quanto ao
preenchimento de todos os requisitos legais da solicitacao;

b) a SUGEPE, para emissdo de parecer quanto a exequibilidade da jornada e/ou outros
fatores pontuais;

C) outras areas e 6rgdos, quando entender necessario.

V. No prazo de até 30 dias Uteis a contar da etapa 1V, considerando os autos do
processo, a Reitoria deliberara:

a) a SUGEPE, que procederd a publicacdo da autorizacdo do Reitor, em se tratando de
parecer positivo, e

b) ao Interessado, comunicando a CAF para providéncias cabiveis, em se tratando de
parecer negativo.

81° A publicacdo da autorizagdo do Reitor ocorrerd em prazo conforme
alinhamentos entre SUGEPE, CAF e interessados.

82° A nova jornada entrarda em vigor apOs publica¢do da “Autoriza¢do para
jornada de 30 horas sem redu¢do da remuneragdo”, no Boletim de Servico e na forma da Lei,
para inicio das atividades nesta modalidade de jornada.

83° Todas as eventuais inclusbes ou exclusdes de servidores na jornada
flexibilizada, devem ser informadas & SUGEPE para que essa realize as devidas providéncias.

CAPITULO IV
DA AVALIACAO DA JORNADA FLEXIBILIZADA

Art. 16. Aos 6 e 12 meses da implementacdo da jornada flexibilizada seréo
realizadas as avaliagdes com relacdo ao atendimento a partir da nova jornada e a qualidade de
vida dos servidores que optaram pela jornada flexibilizada.

81° Apo0s a realizacdo de cada avaliagcdo, a CAF deve informar os resultados
para o dirigente da area com cépia para SUGEPE;

82° Somente serdo feitas novas avaliagbes em caso de necessidade observada
pela CAF ou demanda do publico usuério;

83° Os critérios e a metodologia da avaliacdo serdo definidos pela CAF de
acordo com as especificidades de cada area.
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TITULOV X
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 17. O controle de frequéncia dos servidores serd exercido pelas chefias
imediatas, observando os regulamentos e formas estabelecidas por esta universidade, sob o
gerenciamento da SUGEPE.

Art. 18. Considerando o disposto no decreto 1.590/95, compete aos dirigentes, em
conjunto com as chefias das areas com jornada flexibilizada, manter, em local visivel e com
grande circulacdo dos usudrios, escala nominal atualizada dos servidores que trabalharem nesse
regime, constando dias e horarios dos seus expedientes.

TITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Os dirigentes das areas e chefias imediatas, os quais tenham sob sua
gestdo servidores em flexibilizacdo da jornada de trabalho, deverdo colaborar com a
implementacdo da autorizacao deferida pelo Reitor.

Art. 20. Os servidores ocupantes de Cargos de Direcdo (CD) ou de Funcéo
Gratificada (FG) estdo sujeitos ao regime de dedicacdo integral, devendo cumprir no minimo
quarenta horas de trabalho, podendo ser convocados sempre que houver interesse da
administracao.

Paragrafo Unico. Os servidores a que se refere o caput ndo podem aderir as
jornadas flexibilizada, reduzida com remuneracdo proporcional, ou especifica.

Art. 21. As jornadas dispostas nessa Portaria ndo geram direito adquirido ao
servidor, podendo ser revogadas pelo Reitor a qualquer tempo, temporariamente ou
definitivamente, caso nédo estejam sendo atendidos os fins que justificaram a sua implantacao,
detectado desvio de sua finalidade, perda da sua viabilidade técnica, ou ainda prejuizo a area em
qualquer termo.

Art. 22. Nos casos das legislacdes ou novos dispositivos, posteriores a data desta
portaria, que venham a alterar seus termos, cabera a CAF analisar e propor as devidas
atualizacdes e/ou inclusoes.

Art. 23. Casos ndo previstos nessa portaria deverdo ser avaliados pela CAF,
SUGEPE e Reitoria.

Klaus Werner Capelle
Reitor
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