UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
CONSELHO UNIVERSITARIO
SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS

UFRR]

DELIBERACAO N° 84, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2016

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO, tendo em vista a decisio tomada em sua 3322
Reunido Ordinaria, realizada em 12 de dezembro de 2016, e considerando o contido no
processo n° 23083.007826/2016-06,

RESOLVE: aprovar o Regulamento da Flexibilizagdo da Jornada de
Trabalho de 30 (trinta) horas semanais para os servidores
técnico-administrativos em educagdo da Universidade
Federal Rural do Rio de Janeifo, sem redugdo salarial, nos
termos constantes dos anexo a esta delibera¢&o.

2D
VALDOMIRO NEVES LI@

Pro-Reitor de Planejamento, Avaliaciao e Desenvolvimento Institucional,

no exercicio da Presidéncia
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ANEXO A DELIBERACAO N° 84, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2016

REGULAMENTO DA FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO DOS
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO DA UFRRJ

CAPITULO 1
DA APRESENTACAO

Art. 1°. O presente Regulamento e seus anexos visam disciplinar a flexibilizagdo da jornada
de trabalho dos servidores técnico-administrativos em educagdo da UFRRJ, integrantes da
carreira de que trata a Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005, de 8 (oito) horas diarias e 40
(quarenta) horas semanais para 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, sem
redugdo salarial, com fundamento nos Artigos 37, caput e 207 da Constituigdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988; Lei 8.112/1990; Artigo 3° do Decreto 1.590/1995, alterado pelo
Decreto 4.836/2003, Artigos 2° e 9° do Estatuto da UFRRJ, aprovado pelo CONSU, por meio
da Deliberagdo n°15/2012, de 23 de marco de 2012; Deliberagéo n® 65 CONSU, de 27 de
setembro de 2016 e a Portaria n°872/GR, de 17 de setembro de 2014.

CAPITULO 11
DA FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 2°. Quando a natureza do trabalho exigir turnos ou escalas, em periodo igual ou superior
a 12 (doze) horas ininterruptas, em fung@o de atendimento ao publico ou trabalho no periodo
noturno, a jornada de trabalho do servidor técnico-administrativo da UFRRIJ podera ser
cumprida em 6 (seis) horas ininterruptas, sem intervalo para refei¢des. E permitido intervalo

diario de 15 minutos, sem prejuizo do funcionamento do setor.
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Paragrafo Unico. Considera-se “publico” as pessoas ou coletividades, internas ou
externas a Institui¢do, que usufruam direta ou indiretamente dos servigos por ela prestados,

conforme art. 5° da Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005.

Art. 3°. Atendido o Art. 2° do presente Regulamento, a decisdo de aderir a flexibilizagdo da
jornada de trabalho € facultativa a cada servidor técnico-administrativo, cabendo ao dirigente

maximo da UFRRIJ o deferimento.
Paragrafo Unico. Ndo poderio aderir a flexibiliza¢io da jornada de trabalho:

I-  Os servidores técnico-administrativos cujos cargos possuam jornada
regulamentada por lei especifica.

II- Os servidores técnico-administrativos designados, com o6nus, para Cargos de
Direcdo (CD) ou Fung¢Ges Gratificadas (FG).

III- Os servidores técnico-administrativos que se enquadram em outra forma de

diminuic¢éo de jornada por qualquer outro motivo.

Art. 4°. A liberagdo do servidor para participar de cursos de capacitagdo que estiverem em
consonancia com o Plano de Capacitagdo Institucional serd realizada sem a necessidade da
compensacdo de hordrio, desde que negociada antecipadamente com a chefia imediata. Os
cursos de exclusivo interesse do servidor deverdo ser realizados fora do horario de trabalho,
salvo no caso de permuta de horario ou compensacio de carga horaria, desde que negociadas

previamente com a chefia imediata.
CAPITULO III
DAS CONVOCACOES

Art. 5°. Em situagdes excepcionais, transitdrias e inadidveis, devidamente motivadas, o

servidor podera ser convocado a cumprir carga horéria de 8 (oito) horas diarias.

§ 1°. A convocagio de que trata o caput deste artigo devera ser realizada em acordo prévio,
com 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia, entre o servidor técnico-administrativo e a

chefia imediata, até o limite de 60 (sessenta) horas anuais.
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§ 2°. Quando do cumprimento de carga horaria superior a 6 (seis) horas diarias, devera,

obrigatoriamente, ser respeitado o horério de intervalo para refei¢des, de acordo com a

legislacdo vigente.

Art.6°. S8o consideradas horas extras e passiveis de pagamento em pecunia ou compensagio

aquelas realizadas acima de 8 (oito) horas didrias, em conformidade com a legislagdo vigente.

CAPITULO IV

DO FLUXO DE DOCUMENTOS

Art.7°. Para a realizacio da flexibilizagdo da jornada de trabalho, exigem-se os seguintes

procedimentos e tramites de documentos:

I1.

HI.

IV.

O servidor técnico-administrativo deverd preencher e protocolar junto a sua

chefia imediata o “Termo de Opg¢fo™ pela jornada de trabalho flexibilizada;

A partir da data de recebimento do “Termo de Op¢do”, a chefia imediata terd o

prazo de 10 (dez) dias para encaminhar & Comissdo Permanente que realizara

reunides com os servidores técnico-administrativos e a Chefia Imediata;

O processo citado no inciso Il deste artigo sera composto pelos seguintes

documentos:

a) “Termo de Opgdo a jornada de trabalho flexibilizada” (Anexo I).

b) Memorando de encaminhamento a Comissdo Permanente de
Acompanhamento da Jornada Flexibilidade dos Servidores Técnico-
Administrativos da Unidade Administrativa;

A Comissdao Permanente de Acompanhamento da Jornada Flexibilizada dos

Servidores Técnico-administrativos deverd analisar o processo nos termos

deste Regulamento e encaminhar parecer (anexo 1) ao Reitor (a) em até 30

(trinta) dias, a contar da data de recebimento;

Compete ao Reitor (a), aprovar o parecer da Comissdo Permanente de

Acompanhamento da Jomada Flexibilizada dos servidores Técnico-

administrativos e encaminhar o processo a Chefia Imediata, em até 5 (cinco)

dias, a contar da data de recebimento;
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VI. A Chefia Imediata, apos o recebimento do processo, devera:

a) Informar aos servidores técnico-administrativos sob sua égide a
aprovacdo do processo de jornada flexibilizada de trabalho para imediato
inicio de exercicio;

b) Dar ampla publicidade aos horarios que serdo desempenhados pelos
servidores, conforme § 2° do art. 3° do Decreto n° 1.590, de 10 de agosto
de 1995;

c) Manter sob sua guarda uma copia do processo de jornada de trabalho

flexibilizada.

Art.8°. A Comissdo Permanente de Acompanhamento da Jornada Flexibilizada dos
Servidores Técnico-administrativos podera, quando necessario, solicitar alteracdes ou

informacdes a Chefia Imediata para a emissdo do parecer.

Art.9°. O servidor técnico-administrativo poderd, a qualquer momento, requerer o retorno a
jornada de trabalho de 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais, mediante

solicitagdo & Chefia Imediata.
CAPITULO V

DA COMISSAO PERMANENTE DE ACOMPANHAMENTO DA JORNADA
FLEXIBILIZADA DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS

Art.10. Sera designada por ato do (a) Reitor (a), a contar da publicagio deste Regulamento, a
Comissio Permanente de Acompanhamento da Jornada Flexibilizada dos Servidores Técnico-

administrativos, com presidéncia a ser definida entre os membros.

§ 1°. A Comissdo Permanente de Acompanhamento da Jornada Flexibilizada dos Servidores

Técnico-administrativos serd composta por:

I- 05 (cinco) membros titulares e respectivos suplentes indicados pelo (a)
Magnifico (a) Reitor (a), para um mandato de 2 (dois) anos, permitida 01

(uma) recondugdo;
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II-05 (cinco) representantes do segmento dos servidores técnico-
administrativos e seus respectivos suplentes que ndo possuam fungfo
gratificada ou cargo na dirego superior, eleitos por maioria simples entre
seus pares, para um mandato de 2 (dois) anos, permitida 01 (uma)

reconducio.

§ 2°. A Comiss@o Permanente de Acompanhamento da Jornada Flexibilizada dos Servidores
Técnico-administrativos se reunird nos termos do Art. 7° deste Regulamento, conforme

solicitacdo dos setores.

§ 3°. A Comiss@o Permanente de Acompanhamento da Jornada Flexibilizada dos Servidores
Técnico-administrativos se reunird a cada 180 (cento e oitenta) dias, nos termos dos artigos

14 e 15 deste Regulamento.

Art11. As atividades da Comissdo Permanente de Acompanhamento da Jornada
Flexibilizada dos Servidores Técnico-administrativos serdo regidas pelo presente
Regulamento, pelos Decretos n® 1.590, de 10 de agosto de 1995 e n°® 4.836, de setembro de

2003, demais disposigdes legais, consistem em:

a) Orientar as chefias imediatas e os servidores técnico-administrativos quanto ao
processo de implantacdo da flexibilizag@o da jornada de trabalho dos servidores
técnico-administrativos em Educacdo da UFRRI;

b) Receber e analisar os processos de flexibilizagdo da jornada de trabalho dos
servidores técnico-administrativos em educagdo da UFRRIJ, de cada uma das
Unidades Administrativas;

c) Emitir parecer aos referidos processos e encaminha-los ao Reitor (a) quando a
este (a) couber, de acordo com fluxo de documentos;

d) Acompanhar o processo de implantago da flexibilizagio da jornada de trabalho
dos servidores técnico-administrativos em educagdo da UFRRIJ, inclusive no que
concerne ao atendimento aos prazos estabelecidos para o fluxo de documentos;

e) Notificar, quando do descumprimento do presente Regulamento, ao Reitor (a),

quando a este (a) couber, para as devidas providéncias;
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f) Elaborar e apresentar a Reitoria relatorio de avaliagdo da implantagio da
flexibilizagdo da jornada de trabalho, acordado com a chefia imediata e os
servidores técnico-administrativos, no prazo de 150 (cento e cinquenta) dias a
contar da implementacido do processo de flexibiliza¢gdo na unidade
administrativa;

g) Criar um canal institucional de didlogo entre os servidores técnico-

administrativos e as chefias.
CAPITULO VI
DA AVALIACAO DAF LEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO

Art.12. A avaliagdo da flexibilizagdo da jornada de trabalho ¢ de responsabilidade da
Comissdo Permanente, com a colaboracdo da chefia imediata e os servidores técnico-

administrativos da unidade.

Art13. A Comissio Permanente de Acompanhamento da Jornada Flexibilizada dos
servidores técnico-administrativos compete avaliar qualitativamente a flexibilizacdo da
jornada de trabalho in loco, em conjunto com as chefias imediatas e os servidores técnico-

administrativos de cada unidade, no que diz respeito a (0).

a) Atendimento as demandas do setor;

b) Manuten¢do do fluxo de trabalho;

c) Cumprimento de prazos;

d) Atendimento eficaz ao publico;

e) Processo de negociagdo de horarios entre chefias e servidores técnico-

administrativos, descrito no inciso II do Art. 7 deste Regulamento.

Paragrafo Unico. A referida Comiss@o deve apresentar & Reitoria relatorio da

avaliagdo, na forma da alinea “f” do Art. 11 deste Regulamento.

Art.14. Cabera a Comissdo Permanente realizar avaliagdo geral no dmbito da UFRRI,
considerando os critérios do artigo anterior, para avaliar a flexibiliza¢do de horarios nas

perspectivas dos usudrios, servidores e chefias.
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Art.15. A Comissdo Permanente devera apresentar a Reitoria relatério da flexibilizagdo da
jornada de trabalho, considerando os resultados descritos nos artigos 13 e 14 deste
Regulamento e propor ajustes necessarios ao processo, no prazo de 180 (cento e oitenta) dias.

DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art.16. O regimento interno da comissdo permanente serd submetido a aprovagdo do

Conselho Universitario (CONSU).

Art. 17. Casos omissos serdo dirimidos pela Comissdo Permanente com aprovacdo do (a)

Reitor (a).

Art.18. Este Regulamento entrard em vigor apos sua aprovacdo pelo CONSU e devida

publicagdo.
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ANEXO 1

TERMO DE OPCAO A JORNADA DE TRABALHO FLEXIBILIZADA

A Chefia Imediata
Eu, , ocupante do cargo de

, do quadro de servidores Técnico-administrativos em
Educagdio da  Universidade  Federal Rural do Rio de  Janeiro-UFRRJ, lotado no
(@) , inscrito sob matricula SIAPE n° ,
solicito a flexibilizagdo da jornada de trabalho, sem redugio da remuneracgdo, em conformidade com o disposto
nos Decretos n° 1.590/1995 e 4.836/2003, e de acordo com o estabelecido na Deliberagdo n® 65 CONSU, de 27
de setembro de 2016, na Portaria n°872/GR, de 17 de setembro de 2014 e no Regulamento da Flexibilizagdo da

Jornada de Trabalho dos Servidores Técnico-administrativos em Educagdo da UFRRJ (anexo & Deliberagdo n°.
84 CONSU, de 12 de dezembro de 2016).

Assumo o compromisso de cumprir fielmente o horario de trabalho determinado, em acordo prévio com
a chefia imediata a qual estou subordinado, sendo meu horério afixado em local visivel ao publico, e de cumprir
as minhas atribui¢tes de forma colaborativa com os servidores lotados na Unidade Administrativa, de tal forma
que seja possivel o desenvolvimento do atendimento ao piiblico com qualidade e sem interrup¢do por, no
minimo, de 12 (doze) horas diarias.

Declaro estar de acordo com os termos do Regulamento da Flexibiliza¢do da Jornada de Trabalho dos
Servidores Técnico-Administrativos em Educagio da UFRRJ.

, de de

Assinatura do servidor

REQUERIMENTO DE CANCELAMENTO DA FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO

Venho por meio deste, apartirde  /  /  , requerer o cancelamento da flexibilizag@io da jornada de
trabalho anteriormente autorizada, comprometendo-me a realizar jornada de 8 (oito) horas didrias e 40
(quarenta) horas semanais, conforme legislaciio vigente, e assumo o compromisso de cumprir fielmente o
horédrio de trabalho determinado em acordo prévio com a Chefia Imediata da Unidade Administrativa a qual

estou subordinado.

Assinatura do Servidor
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ANEXO II

PARECER DA COMISSAO PERMANENTE DE ACOMPANHAMENTO DA JORNADA
FLEXIBILIZADA DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS

Chefia Imediata:

1. O processo apresenta justificativa da necessidade de manutengdo das atividades da Unidade
Administrativa, por 12 (doze) horas ininterruptas nos termos do Decreto n° 1.590/1995, alterado pelo Decreto n°
4.836/2003?
( )Sim
( )Nao
Observagdo:

2. O processo contém todos os itens descritos no inciso I1I do Art. 7° do Regulamento da Flexibiliza¢do da
Jornada de Trabalho dos Servidores Técnico-Administrativos da UFRRJ?

() Sim
( )Nio

Descrigio dos documentos faltantes:

3. Na formulagdo dos horarios da Unidade Administrativa foram observados, na integra, os seguintes
artigos do Regulamento da Flexibiliza¢do da Jornada de Trabalho dos Servidores Técnico-administrativos da
UFRRIJ.

a) Art. 2°7
() Sim
() Nido

Descri¢fo dos itens ndo observados:

Art. 3°7

( )Sim

( ) Nido

Descrigdo dos itens ndo observados:
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C)ATrt.4°7
( )Sim
( )Néo

Descrigdo dos itens ndo observados:

O  processo  de  encaminhamento  pela  chefia  imediata  sob  responsabilidade  de

, Matricula SIAPE n° , foi
analisado em conformidade com o Regulamento da Flexibilizagdo da Jornada de Trabalho dos Servidores
Técnico-Administrativos em Educacfo da UFRRIJ.

Com base nos documentos apresentados pelo proponente, o parecer desta comissio é:

() Favoravel 4 flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores subscritos neste processo.

() Desfavoravel a flexibiliza¢do da jornada de trabatho dos servidores subscritos neste processo, remetendo-o
ao proponente para ajuste nos itens a seguir descritos, que nfo se enquadram nos termos do Regulamento da
Flexibilizacdo da Jornada de Trabalho dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo da
UFRRUJ.

O processo segue para:

() Homologacdo do (a) Reitor(a)
() Ajustes do proponente

Assinaturas:

HOMOLOGACAO DO (A) REITOR(A)

, de de

Assinatura e carimbo do (a) Reitor(a)
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