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RESOLUGAO N2 193/2021/CONSELHO UNIVERSITARIO

Estabelece os critérios e as condi¢cbes para a adog¢do da
flexibilizagdo da jornada de trabalho dos(as) servidores(as)
técnicos(as)-administrativos(as) em Educagdo no ambito da
Unifesp, nos termos do Decreto n? 1.590/1995, e da outras
providéncias

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO, no uso de suas atribuigdes legais e estatutarias, conforme
deliberagdo proferida em 10 de fevereiro de 2021,

CONSIDERANDO

- O caput do art. 207 da Constituicdo Federal de 1988;

- O disposto no art. 19 da Lei 8.112/90, que estabelece que os servidores(as) cumprirdo jornada de trabalho fixada em razdo das atribui¢des
pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragdo maxima do trabalho semanal de quarenta horas e observados os limites minimo e
maximo de seis horas e oito horas didrias, respectivamente;

- A Lei 11.091/2005; que dispde sobre a estruturagdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo, no ambito das
Instituicdes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educagdo (MEC);

- O estabelecido pelo Decreto n? 1.590, de 10 de agosto de 1995, e posteriores alteragdes, que dispdem sobre a jornada de trabalho dos
servidores(as) da Administracdo Publica Federal direta, das autarquias e das fundagdes publicas federais, e ddo outras providéncias;

- As recomendag0es da Controladoria Geral da Unido (CGU) constantes no Relatério de Auditoria n2 201800630;

- Ainstrugdo normativa n2 02/18 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MPDG),

RESOLVE

Art. 12 Estabelecer os critérios e as condi¢cdes para a adogdo da flexibilizacdo da jornada de trabalho dos(as) servidores(as) técnico(a)-
administrativos(as) em Educagdo (TAES) da Universidade Federal de Sdo Paulo (Unifesp) correspondente a 6 (seis) horas e carga horaria de 30
(trinta) horas semanais, em fung¢do de atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno.

§12 A flexibilizagdo da jornada de trabalho de que trata o caput sera concedida pelo(a) reitor(a), dirigente mdaximo(a) da Instituicdo,
respeitando os critérios definidos nesta Resoluc¢do e na legislagdo vigente.

§29 Entende-se por periodo noturno aquele que ultrapassar o horario de 21 (vinte e uma) horas.

§32 Considera-se atendimento ao publico, para fins desta Resolugdo, pessoas que ndo tenham vinculo empregaticio ou contratual com a
instituicdo, em conformidade com o ACORDAO N2 3252/2018 -TCU - 22 Camara e com base na Lei 11.091, Art. 52, item VII, que define os
usuarios das instituicGes publicas como pessoas ou coletividades internas ou externas a Instituicdo Federal de Ensino que usufruem direta ou
indiretamente dos servigos por ela prestados.

Art. 22 Para os servicos que exigirem atividades continuas de 24 (vinte e quatro) horas, é facultada, ainda, a adog¢do do regime de turno
ininterrupto de revezamento, sem redugdo da jornada semanal de trabalho a que esta sujeita o(a) servidor(a).
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CAPITULO |
DA FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 32 Para a concessdo da flexibilizagdo de jornada disposta no Art.12. desta Resolugdo, devem ser atendidos os seguintes critérios,
cumulativamente:

I. o setor necessitar funcionar por periodo igual ou superior a 12 (doze) horas ininterruptas em fun¢do de atendimento ao publico ou trabalho
noturno, uma vez que a interrupc¢do do atendimento pode causar prejuizo ao usudrio;

1. as atividades serem executadas de modo continuo, em regime de turnos ou escalas;
Ill. a principal atividade do setor ser atender ao publico de forma direta e dedicada;

IV. o quadro de servidores(as) permitir a flexibilizagdo da jornada de trabalho, considerando a cobertura de auséncias legais e excepcionais, de
modo a garantir o atendimento ininterrupto;

V. o cargo de dire¢do ou a funcdo gratificada alocada no setor para o qual a flexibilizagdo é requerida estar permanentemente ocupado.
§ 12 Entende-se por setor a menor unidade da estrutura organizacional.

§ 22 Caso haja vacancia de cargo de diregdo ou de fungdo gratificada, devera ser publicada a nova nomeagdo ou designagdo no prazo maximo
de 30 (trinta) dias, a contar da publica¢do da exoneragdo ou da dispensa a pedido.

§ 32, A flexibilizagdo da jornada de trabalho far-se-a respeitando a especificidade dos cargos, a similaridade das competéncias profissionais e a
continuidade dos servigos, bem como as atividades atribuidas ao setor.

§ 42. O inciso V do presente artigo ndo se aplica ao Hospital Universitario dada a sua especificidade administrativa/estrutural.

Art. 42 Nos setores em que for autorizada a jornada flexibilizada, sera obrigatdrio, durante o horario de atendimento:
I. o servigo estar acessivel aos usuarios pelo periodo integral de funcionamento definido para o setor;

Il. haver servidor(a) efetivo(a), técnico(a)-administrativo(a) em educagdo, disponivel durante todo o horario de funcionamento do setor para o
atendimento ao publico.

§ 1°. Para cumprimento dos incisos | e Il, a Chefia imediata fard as adequac¢des necessarias nos turnos/escalas de trabalho dos(as)
servidores(as).

§ 2°. E vedada a interrupcdo do atendimento em setores com autorizagdo para flexibilizacdo de jornada, salvo em situagdes excepcionais,
mediante justificativa e autorizagdo do dirigente da unidade organizacional.

§32 Nas excepcionalidades previstas no §22, o setor deverd divulgar ao publico, com a mdxima antecedéncia possivel, por meio de afixagdo de
cartaz no setor e/ou publica¢io de nota no sitio eletrénico.

Art. 52 O(A) servidor(a) ao(a) qual foi concedida jornada flexibilizada devera:
I. estar em exercicio no setor em que foi concedida a flexibilizacdo de jornada;
Il. cumprir com pontualidade o horario de trabalho definido pela Chefia imediata;

Ill. comunicar as auséncias com 12 (doze) horas de antecedéncia, salvo excepcionalidades, a fim de reorganizacdo dos turnos/escalas pela
Chefia.

Art. 62 N&do poderdo ter a jornada de trabalho flexibilizada:
I. os(as) servidores(as) ocupantes de cargos comissionados, cargos de diregdo e fungBes gratificadas;

Il. os(as) servidores(as) ocupantes de cargos com jornadas de trabalho estabelecidas em lei especifica.

CAPITULO Il
DO CONTROLE DE FREQUENCIA DOS SETORES FLEXIBILIZADOS

Art. 72 As Chefias imediatas dos setores em que ha jornada flexibilizada deverdo afixar, nas suas dependéncias, em local visivel e de grande
circulagdo de usuarios, quadro permanentemente atualizado, conforme modelo fornecido pela Universidade, com escala nominal dos(as)
servidores(as) que trabalharem nesse regime, em que constem dias e horarios dos seus turnos/escalas, bem como afastamentos, licengas e
férias.
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Art. 82 Os horarios a serem cumpridos pelos(as) servidores(as) dos setores flexibilizados deverdo ser estabelecidos através de consenso entre a
chefia imediata e a equipe.

Art. 9° O controle da frequéncia dos(as) servidores(as) técnico(a)-administrativos(as) em educag¢do da Universidade Federal de Sdo Paulo sera
realizado mediante ponto eletrénico.

Art. 10 A utilizagdo do banco de horas ndo podera ser concedida ao(a) servidor(a) que cumpra jornada de trabalho de 6 (seis) horas diarias e 30
(trinta) horas semanais, salvo nos seguintes casos:

a. de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada urgéncia de atendimento de situagdo que possa ocasionar prejuizo ou
comprometer a seguranca de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros bens, devidamente justificados pela autoridade competente;

b. para compensagdo de recessos previstos no calendario oficial divulgado pela ProPessoas/Unifesp no inicio de cada ano civil.

CAPITULO Il
DA COMISSAO UNIFICADA DA JORNADA FLEXIBILIZADA

Art. 11 Para dar subsidios a concessdo da jornada flexibilizada, sera designada, por meio de Portaria do(a) reitor(a), uma Comissdo Unificada da
Jornada Flexibilizada, envolvendo os campi e o Hospital Universitdrio, a qual ficara encarregada de fazer a andlise e pronunciar parecer sobre as
propostas de flexibilizacdo de jornada de trabalho no ambito da Unifesp, além de outras atribui¢cGes definidas nesta Resolugéo.

Art. 12 Compete a Comissao Unificada da Jornada Flexibilizada:
I. fixar normas e procedimentos de funcionamento da prépria comissdo, respeitando esta Resolugdo e a legislacdo vigente;

Il. orientar as chefias imediatas dos setores e os dirigentes das unidades organizacionais quanto ao processo de aplicagdo da flexibilizagdo de
jornada;

lll. receber e analisar tecnicamente os processos de flexibilizagdo encaminhados pelos setores da Universidade, no prazo de 45 (quarenta e
cinco) dias a partir do recebimento da solicitacdo;

IV. fazer visitas técnicas e entrevistas nos setores para conhecer o ambiente de trabalho, verificar as informagdes do plano de flexibilizagdo e a
compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no setor e pelos(as) servidores(as);

V. emitir e aprovar, por maioria simples de seus membros, os pareceres sobre os planos de flexibilizagcdo da jornada de trabalho e encaminhar
0s processos ao(a) reitor(a);

VI. acompanhar o processo de adog¢do e avaliar anualmente os resultados da flexibilizacdo de jornada nos setores da Universidade,
encaminhando os pareceres ao(a) reitor(a);

VIl. manter atualizado sitio eletronico especifico sobre a flexibilizagdo de jornada na Unifesp, em que estejam disponiveis:

a. informacg0des relativas aos processos que tratam da flexibilizagdo da jornada de trabalho, inclusive com a lista de setores e de servidores(as)
aos(as) quais foi concedida a flexibilizag3o;

b. resultados das avaliagGes periddicas dos setores em que ha jornada flexibilizada;
¢. modelos de documentos para abertura do processo de flexibilizagao;
d. modelos de cartazes a serem afixados nos setores em que ha jornada flexibilizada, para atendimento do Art. 42 desta Resolugao.

VIII. comunicar ao(a) reitor(a) quando do descumprimento da presente Resolugdo, para as devidas providéncias.

Art. 13. A avaliagdo periddica de que trata o Art. 12, inciso VI, considerara:

|. as atividades ininterruptas ou noturnas desenvolvidas no setor;

1. a existéncia de demanda de atendimento durante o periodo de funcionamento proposto pelo setor;
Ill. os impactos positivos da ampliagdo da jornada de trabalho nos setores;

IV. a pontualidade e a assiduidade dos(as) servidores(as);

V. as manifestagGes feitas pelos(as) usuarios(as) junto a Instituicdo;

VI. o cumprimento do plano de flexibilizagdo proposto.

§ 19, A CUJF poderd utilizar-se, para levantamento dos dados, de visitas técnicas, entrevistas, pesquisa de satisfagdo e relatérios do sistema de
ponto eletrénico, dentre outros meios que julgar pertinentes.
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CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 14. Os processos de flexibilizagdo de jornada a serem encaminhados pelas chefias imediatas dos setores e pelos dirigentes das unidades
organizacionais da Universidade devem seguir as orientagdes constantes dos anexos desta Resolugdo.

Art. 15. A concessdo da flexibilizacdo de jornada devera primar pelo interesse publico e pelo compromisso da Universidade para com a
sociedade, estando por isso sujeita a avaliagao, a suspensdo e a revogagdo a qualquer tempo.

Art. 16. A inobservancia dos termos desta Resolugdo poder3, respeitado o devido processo legal, acarretar a aplicagdo das penalidades previstas
na Lei n2 8.112/1990.

Art. 17. Ficam revogadas as disposi¢des em contrdrio.

Art. 18. Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua publicagdo.

ANDREA RABINOVICI
PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO

em exercicio

Documento assinado eletronicamente por Andrea Rabinovici, Vice-Reitora, em 26/03/2021, as 20:56, conforme horério oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

1
SEI o
assinatura L
eletrénica

ANEXO |

FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO (TAES)

Art. 12 Para a adogao da flexibilizagdo de jornada disposta no Art. 12 desta Resolugdo, serdao necessarias:

I. solicitagdo formal de flexibilizagdo da jornada de trabalho encaminhada pela Chefia imediata do setor, com anuéncia da Dire¢do Académica
do campus, unidade universitaria ou Superintendéncia do Hospital Universitario, conforme o caso; (Anexo Il);

II. plano de trabalho, demonstrando, de forma clara e inequivoca, 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 setor, informando também o nome
do servidor, o cargo e o horario de trabalho proposto (Anexo Xll).

Ill. parecer da Comissdo Unificada de Jornada Flexibilizada;

IV. decisdo do(a) Reitor(a) que autorize o cumprimento da jornada flexibilizada;
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V. portaria individual de concessdo de flexibilizagdo, assinada pelo(a) Reitor(a).

Art. 22 Ao receber o plano de flexibilizagdo e o parecer da Comissdo Unificada de Jornada Flexibilizada, o(a) Reitor(a) terd 60 (sessenta) dias
para emitir sua Decisdo, tornando publico os motivos do deferimento ou do indeferimento.

§12 Na Decisdo favoravel do(a) Reitor(a) deverdo constar o nimero do processo, o nome do setor conforme estrutura organizacional da
Unifesp, o horario de atendimento proposto e as atividades a serem desenvolvidas.

§ 22 Os(As) servidores)as) sé poderdo iniciar a jornada flexibilizada apds a publicagdo da portaria de que trata o caput.

Art. 32 Das Decisdes do(a) Reitor(a) é cabivel a interposigdo de recurso ao Conselho Universitario.

§ 12 E de 15 (quinze) dias o prazo para a interposicdo do recurso ao Conselho Universitério, a ser contado da divulgacdo oficial da Decis3o.

§ 29 Interposto o recurso, o Conselho Universitario tera 60 (sessenta) dias para emitir sua Decisdo final, tornando publicos os motivos do
deferimento ou do indeferimento.

ANEXO I

FORMULARIO DE INSCRIGAO JORNADA DE TRABALHO FLEXIBILIZADA 30H

NOME DO SETOR(ES)/DEPARTAMENTO(S):

CONTATOS NO SETOR:

ENDERECO DO SETOR:

CAMPUS: ( ) Baixada Santista ( ) Diadema ( )HU ( )Guarulhos ( )Osasco ( )Reitoria ( )SIC ()SP

ATIVIDADE(S) DETALHADAS REALIZADA(S) PELO SETOR(ES)/DEPARTAMENTO(OS):

JUSTIFICAR POR ESCRITO O PUBLICO A SER ATENDIDO POR 12 HORAS ININTERRUPTAS:

HAVERA AGLUTINACAO/JUNGAO DE SETORES PARA A ESCALA SER FLEXIBILIZADA? ( ) NAO () SIM. Mencionar quais setores:

INFORMAR AS ATIVIDADES (DE ATENDIMENTO AO PUBLICO) QUE PODERAO SER COMPARTILHADAS [Todos(as) os(as) servidores(as)
lotados(as) na divisdo serdo responsaveis pelos servigos]:

INFORMAR COMO SERA FEITA A COBERTURA DE AUSENCIAS PREVISTAS (FERIAS, LICENCAS) E NAO PREVISTAS (ATRASOS, FALTAS, ETC.):

INFORMAR OS DADOS DOS SERVIDORES (TAEs) DO SETOR:
Nome completo:

Cargo:

RF:

Ira flexibilizar?
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Nome completo:
Cargo:

RF:

Ira flexibilizar?

TOTAL DE SERVIDORES QUE PRETENDEM FLEXIBILIZAR A JORNADA:

HA CELETISTAS, ESTAGIARIOS OU TERCEIRIZADOS NO SETOR? ( ) NAO ( ) SIM. Mencionar nome, cargo e regime:

ESCALA ATUAL DE TRABALHO DO SETOR (TAEs, celetistas, estagiarios, terceirizados):
Nome completo:

Cargo:

Regime (TAE, celetista, estagiario ou terceirizado):

Horario Atual:

Nome completo:

Cargo:

Regime (TAE, celetista, estagiario ou terceirizado):

Horario Atual:

HORARIO ATUAL DE ATENDIMENTO DO SETOR:

PROPOSTA DE ESCALA FLEXIBILIZADA DE TRABALHO DO SETOR (somente TAEs):
Nome completo:

Cargo:

RF:

Horario flexibilizado (somente para TAEs que irdo flexibilizar):

HORARIO DE ATENDIMENTO (JORNADA FLEXIBILIZADA):

CHEFE DO SETOR:

E-mail:

Telefone:

ANEXO Ill

TERMO DE OPGAO A JORNADA DE TRABALHO FLEXIBILIZADA 30H

A Comiss3o Unificada de Jornada Flexibilizada,

Eu, , ocupante do cargo de

, do quadro de servidores(as) técnico-administrativos(as) em educacdo da Universidade Federal de Sdo Paulo, lotado(a)
no Setor , Centro de Custo ,do campus )
inscrito(a) sob a matricula SIAPE n2 , solicito a flexibilizagdo da jornada de trabalho, sem redug¢do da remuneragdo, em

conformidade com o disposto nos Decretos n? 1.590/1995 e 4.836/2003.

Assumo o compromisso de cumprir o horario de trabalho, conforme estabelecido em escala que devera estar afixada em local visivel ao publico,
bem como cumprir com as minhas atribui¢cGes de forma colaborativa com os(as) servidores(as) lotados(as) no setor/departamento, de tal forma
que o setor/departamento possa atender o publico com qualidade e sem interrupgdo por, no minimo, 12 (doze) horas diérias.
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Declaro, nesta oportunidade, estar de acordo com os termos e orientacGes sobre a jornada de trabalho dos(as) servidores(as) técnico-
administrativos(as) em educag¢do da Unifesp.

Servidor(a)

Cargo

Obs.: Cada servidor(a) do setor que tem intengdo de flexibilizar a jornada de trabalho devera acessar o processo no SEl e preencher o
formuldrio “Termo de Opgdo a Jornada de Trabalho Flexibilizada” e assina-lo.

Atencdo: Essa etapa deverd ser realizada, obrigatoriamente, por todos(as) servidores listados no Formulario de Inscrigdo Jornada Flexibilizada
com pretensdo de flexibilizagdo.

ANEXO IV

PARECER JORNADA DE TRABALHO FLEXIBILIZADA 30H — CHEFIA DO SETOR

NOME DO(A) CHEFE DO SETOR:
Cargo:
E-mail:

Telefone:

PARECER: ( ) Favoravel ( ) Desfavoravel

Justificativa:

Obs.:
Este formulario sé devera ser preenchido e assinado no SEl apds o processo estar com os anexos Il e Il completos.
Caso a chefia assinale a op¢do desfavoravel, devera justificar o motivo.

Apods o término do preenchimento, assinar e encaminhar o processo ao setor interessado na Flexibilizagdo de Jornada.

ANEXO V

PARECER JORNADA DE TRABALHO FLEXIBILIZADA 30H — DIRECAO DA UNIDADE

NOME DO(A) DIRETOR DA UNIDADE:
Cargo:
E-mail:

Telefone:
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PARECER: ( ) Favordvel ( ) Desfavoravel

Justificativa:

Obs.:
Este formulario sé devera ser preenchido e assinado no SEl apds o processo estar com os anexos Il e Il completos.
Caso a chefia assinale a op¢do desfavoravel, devera justificar o motivo.

Apds o término do preenchimento, assinar e encaminhar o processo ao setor interessado na Flexibilizagdo de Jornada.

ANEXO VI

PARECER JORNADA DE TRABALHO FLEXIBILIZADA 30H — COMISSAO 30H

NOME DO PRESIDENTE DA COMISSAO 30H:
E-mail:

Telefone:

PARECER DA COMISSAO UNIFICADA DE JORNADA FLEXIBILIZADA ( ) Aprovado ( ) Reprovado

Justificativa:

Obs.:
Este formulario sé deverd ser preenchido e assinado no SEl apds o processo estar com os anexos Il, Ill, IV e V completos.

Justificar os motivos que levaram a comissdo a aprovar ou reprovar a proposta.

ANEXO VII

FORMULARIO DE RECURSO

NOME DO SETOR(ES)/DEPARTAMENTO(S):

CONTATOS NO SETOR:
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ENDERECO DO SETOR:

CAMPUS: ( ) Baixada Santista ( )Diadema ( )HU ( )Guarulhos ( )Osasco ( )Reitoria ( )SJC ()SP

RECURSO:

Servidor(a)

Cargo

Obs.: Um(a) servidor(a) devera abrir o recurso no mesmo processo no SEl, preencher o formuldrio, assinar, solicitar a chefia que também assine
e encaminhd-lo a Comissdo Unificada de Jornada Flexibilizada.

ANEXO VIII

ALTERAGCAO DE HORARIO DO(A) SERVIDOR(A) COM JORNADA DE TRABALHO FLEXIBILIZADA

DADOS DO SERVIDOR:

Nome do Servidor (Completo sem abreviagoes):
Cargo:

Matricula SIAPE:

Registro funcional:

Telefone(s) para contato:

E-mail:

LOTAGAO:

Nome da unidade de lotagdo:
Centro de custo:

Campus:

Horario atual:

NOVO HORARIO:
Horario:

Data de inicio do novo hordrio:

DECLARACAO
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Declaro estar ciente e de acordo com a mudanga de horario requerida neste formulario.

Assumo o compromisso de cumprir o horario de trabalho, conforme estabelecido em escala que devera estar afixada em local visivel ao publico,
bem como cumprir com as minhas atribui¢cbes de forma colaborativa com os(as) servidores(as) lotados(as) no setor/departamento, de tal forma
que o setor/departamento possa atender o publico com qualidade e sem interrupc¢do por, no minimo, 12 (doze) horas diarias.

Declaro, nesta oportunidade, estar de acordo com os termos e orientagdes sobre a jornada de trabalho dos(as) servidores(as) técnico-
administrativos(as) em educagdo da Unifesp.

Servidor(a)

Cargo

Obs.:

O(A) Servidor(a) deve preencher e assinar.

Solicitar assinatura da chefia imediata.

Encaminhar processo a Comissdao Unificada de Jornada Flexibilizada e RH do Campus.

Neste caso, como trata-se apenas alteracdo de horario, sem saida ou entrada na jornada flexibilizada, o processo devera ser encaminhado a
Comissdo Unificada apenas para ciéncia.

ANEXO IX

ALTERAGAO DE HORARIO DE ATENDIMENTO DO SETOR

NOME DO SETOR(ES)/DEPARTAMENTO(S):

CONTATOS NO SETOR:

ENDERECO DO SETOR:

CAMPUS: ( ) Baixada Santista ( ) Diadema ( )HU () Guarulhos ( )Osasco ( )Reitoria ( )SIC ( )SP

ESCALA ATUAL DE TRABALHO DO SETOR (TAEs, celetistas, estagiarios, terceirizados):
Nome completo:

Cargo:

Regime (TAE, celetista, estagiario ou terceirizado):

HORARIO ATUAL DE ATENDIMENTO DO SETOR:

ESCALA DE TRABALHO DO SETOR PROPOSTA (TAEs, celetistas, estagiarios, terceirizados):
Nome completo:

Cargo:

Regime (TAE, celetista, estagiario ou terceirizado):

HORARIO PROPOSTODE ATENDIMENTO DO SETOR:

INFORMAR A JUSTIFICATIVA PARA A ALTERAGAO DO HORARIO DO SETOR:

CHEFE DO SETOR:
Cargo:

E-mail:
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Telefone:

DECLARACAO

Declaro estar ciente e de acordo com a mudanga de horario requerida neste formuldrio.

Assumo o compromisso de fiscalizar o horéario de trabalho, conforme estabelecido em escala que deverd estar afixada em local visivel ao
publico, bem como cumprir com as minhas atribuicdes de forma colaborativa com os servidores lotados no setor/departamento, de tal forma
que o setor/departamento possa atender ao publico com qualidade e sem interrupgdo por, no minimo, 12 (doze) horas diarias.

Declaro, nesta oportunidade, estar de acordo com os termos e orientagdes sobre a jornada de trabalho dos servidores técnico administrativos
em educacgdo da Unifesp.

Servidor(a)

Cargo

Obs.:
Um servidor devera abrir o processo no SEI, preencher o formulario, assinar e solicitar aos demais servidores(as) flexibilizados assinem.
Solicitar a chefia do setor que assine o documento também.

Apos coleta de assinaturas, encaminhar o processo a Comissdao Unificada de Jornada Flexibilizada.

ANEXO X

INGRESSO DE SERVIDOR(A) NA JORNADA FLEXIBILIZADA

A Comissdo Unificada de Jornada Flexibilizada,

Eu, , ocupante do cargo de

, do quadro de servidores(as) técnico-administrativos(as) em educagdo da Universidade Federal de S3do Paulo, lotado(a)
no Setor , Centro de Custo ,do campus )
inscrito(a) sob a matricula SIAPE n2 , solicito o ingresso a jornada flexibilizada de trabalho ao setor previamente
flexibilizado sob a portaria N¢ , Processo SEI N2

Hordrio a ser realizado:

Declaro que as informagdes prestadas sdo verdadeiras, tenho conhecimento da legislagdo que rege o processo de alteragdo de jornada de
trabalho.

Declaro também que, respeitando o Art. 12, inciso Il do Decreto n2 1590 de 10/08/1995, ndo exerco funcido gratificada ou cargo de dire¢do.

Servidor(a)

Cargo

Obs.:
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O(A) Servidor(a) devera preencher e assinar.
Solicitar assinatura da chefia imediata.

Encaminhar processo a Comissdo Unificada de Jornada Flexibilizada. Apds aprovacgdo e publicagdo de portaria, o processo sera encaminhado ao
RH do campus.

ANEXO XI

SAIDA DE SERVIDOR(A) DA JORNADA FLEXIBILIZADA

A Comissdo Unificada de Jornada Flexibilizada,

Eu, , ocupante do cargo de

, do quadro de servidores(as) técnico-administrativos(as) em educagdo da Universidade Federal de Sdo Paulo, lotado(a)
no Setor , Centro de Custo , do campus
_, inscrito(a) sob a matricula SIAPE n2 , solicito o desligamento da jornada flexibilizada de trabalho. Horario a ser
realizado:

Declaro que as informacgGes prestadas sdo verdadeiras e que tenho conhecimento da legislagdo que rege o processo de alteragdo de jornada de
trabalho.

Servidor(a)

Cargo

Obs.:
O(A) Servidor(a) devera preencher e assinar.
Solicitar assinatura da chefia imediata.

Encaminhar processo para o RH do Campus e Comissdo Unificada de Jornada Flexibilizada.

ANEXO Xl

PLANO DE TRABALHO ATUALIZADO DO SETOR FLEXIBILIZADO

NOME DO SETOR(ES)/DEPARTAMENTO(S):

CONTATOS NO SETOR:

ENDERECO DO SETOR:

CAMPUS: ( ) Baixada Santista ( ) Diadema ( )HU ( )Guarulhos ( )Osasco ( )Reitoria ()SJC ( )SP

ATIVIDADE(S) DETALHADAS REALIZADA(S) PELO SETOR(ES)/DEPARTAMENTO(S):
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INFORMAR AS ATIVIDADES (DE ATENDIMENTO AO PUBLICO) QUE SAO COMPARTILHADAS [Todos os(as) servidores(as) lotados(as) na divisdo
sdo responsaveis pelos servigos]:

ESCALA FLEXIBILIZADA DE TRABALHO DO SETOR (TAEs, celetistas, estagidrios e terceirizados, quando houver):
Nome completo:

Cargo:

Regime (TAE, celetista, estagiario ou terceirizado):

Horario:

Nome completo:

Cargo:

Regime (TAE, celetista, estagiario ou terceirizado):

Horario:

HORARIO DE ATENDIMENTO

CHEFE DO SETOR:
E-mail:

Telefone:

ANEXO Xl

QUESTIONARIO DE AVALIAGAO — CHEFIA

NOME DO SETOR(ES)/DEPARTAMENTO(S):

CONTATO(S) NO SETOR:

ENDERECO DO SETOR:

CAMPUS: ( ) Baixada Santista ( ) Diadema ( )HU ( )Guarulhos ( )Osasco ( )Reitoria ( )SIC ()SP

NOME E RF DO(A) SERVIDOR(A) CHEFE:

HORARIO DE FUNCIONAMENTO DO(S) SETOR(ES)/DEPARTAMENTO(S):

NUMERO DE SERVIDORES(AS) TRABALHANDO NO SETOR:

NUMERO DE ESTAGIARIOS(AS) TRABALHANDO NO SETOR:

NUMERO DE TERCEIRIZADOS(AS) TRABALHANDO NO SETOR:

NUMERO DE TRABALHADORES(AS) CONTRATADOS(AS) PELO REGIME CLT TRABALHANDO NO SETOR:

LEIA AS QUESTOES ABAIXO E, PARA CADA QUESTAO, ASSINALE A ALTERNATIVA QUE MELHOR REPRESENTE A REALIDADE DO SETOR:

1- COMO VOCE AVALIA A ASSIDUIDADE DA SUA EQUIPE DE TRABALHO?
(JRUIM ( )REGULAR ( )BOA ( ) EXCELENTE

2 - COMO VOCE AVALIA A PONTUALIDADE DA SUA EQUIPE DE TRABALHO?
(JRUIM ( )REGULAR ( )BOA ( ) EXCELENTE

3 - EM SUA AVALIAGAO, COMO A JORNADA FLEXIBILIZADA IMPACTA NA ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE DA SUA EQUIPE?
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( ) IMPACTA NEGATIVAMENTE () IMPACTA POSITIVAMENTE ( ) INDIFERENTE

4 - OS(AS) SERVIDORES(AS) DO SETOR ATENDEM AO PUBLICO DE MANEIRA CORDIAL E BUSCANDO PRESTAR O MELHOR ATENDIMENTO
POSSIVEL AOS(AS) CIDADAOS(AS)?

( ) NAO, NUNCA () NAO, NA MAIOR PARTE DAS VEZES () SIM, NA MAIOR PARTE DAS VEZES () SIM, SEMPRE

5 - EM SUA OPINIAO, A JORNADA FLEXIBILIZADA AJUDA A MOTIVAR OS(AS) SERVIDORES(AS) A BUSCAREM O MELHOR DESEMPENHO
POSSIVEL DE SUAS FUNCOES?

( )NAO () NAO, NA MAIOR PARTE DAS VEZES () SIM, NA MAIOR PARTE DAS VEZES  ( ) SIM, SEMPRE

6 - EM SUA OPINIAO, COMO A JORNADA FLEXIBILIZADA IMPACTA NA QUALIDADE DE VIDA DOS(AS) SERVIDORES(AS) DO SETOR?
( ) INDIFERENTE ( ) NEGATIVAMENTE ( ) POSITIVAMENTE

7 - O SETOR TEM AFIXADA A ESCALA DE TRABALHO DOS SERVIDORES DO SETOR EM LOCAL DE GRANDE CIRCULAGAO?
()SIM ()NAO

8 - COMO VOCE AVALIA O IMPACTO DA FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO NA QUALIDADE DO ATENDIMENTO AO PUBLICO?
( ) INDIFERENTE () NEGATIVO () POSITIVO

9 - O SETOR TEM CONSEGUIDO, COM O QUADRO DE SERVIDORES(AS) ATUAL, MANTER O HORARIO DE ATENDIMENTO DE ACORDO COM O
DESCRITO EM SEU PLANO DE FLEXIBILIZACAO?

()SIM ()NAO

10 - ESPAGO LIVRE PARA CONSIDERAGOES DA CHEFIA:

ANEXO XIV

QUESTIONARIO DE AVALIACAO — SERVIDOR(A)

NOME E RF DO(A) SERVIDOR(A):

CARGO:

SETOR ONDE EXERCE AS ATIVIDADES:

CAMPUS: ( ) Baixada Santista ( ) Diadema ( )HU ( )Guarulhos ( )Osasco ( )Reitoria ( )SIC ()SP

NOME E RF DA CHEFIA IMEDIATA:
HORARIO DE FUNCIONAMENTO DO SETOR/DEPARTAMENTO:

LEIA AS QUESTOES ABAIXO E, PARA CADA QUESTAO, ASSINALE A ALTERNATIVA QUE MELHOR REPRESENTE A REALIDADE DO SETOR:

1 - COMO VOCE AVALIA O IMPACTO DA FLEXIBILIZAGAO DA JORNADA DE TRABALHO NA QUALIDADE DOS SERVIGOS PRESTADOS AO PUBLICO
PELO SEU SETOR/DEPARTAMENTO?

( JRUIM ( )REGULAR ( )BOA () EXCELENTE

2 - COMO VOCE AVALIA A SUA PONTUALIDADE?
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( YRUIM ( )REGULAR ( )BOA ( ) EXCELENTE

3 - COMO VOCE AVALIA A ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE DOS SEUS COLEGAS DE SETOR?
(JRUIM ( )REGULAR ( )BOA () EXCELENTE

4 - COMO A JORNADA DE TRABALHO FLEXIBILIZADA IMPACTA NA QUALIDADE DO SEU TRABALHO E DESEMPENHO DE SUAS FUNGOES?
( ) IMPACTA POSITIVAMENTE () IMPACTA NEGATIVAMENTE ( ) INDIFERENTE

5 - COMO A JORNADA DE TRABALHO FLEXIBILIZADA IMPACTA NA QUALIDADE DO TRABALHO E DESEMPENHO DAS FUNGOES DA EQUIPE?
( ) IMPACTA POSITIVAMENTE () IMPACTA NEGATIVAMENTE ( ) INDIFERENTE

6 - COMO A JORNADA DE TRABALHO FLEXIBILIZADA IMPACTA NA SUA QUALIDADE DE VIDA?
() IMPACTA POSITIVAMENTE () IMPACTA NEGATIVAMENTE ( ) INDIFERENTE

7 - ESPACO PARA A LIVRE MANIFESTACAO DO(A) SERVIDOR(A):

ANEXO XV

QUESTIONARIO DE AVALIACAO - PUBLICO EXTERNO

NOME:

VINCULO COM A INSTITUICAO: ( ) ALUNO(A) ( )PACIENTE ( )SEM VINCULO DIRETO

CAMPUS: ( ) Baixada Santista ( ) Diadema ( )HU ( ) Guarulhos ( )Osasco ( )Reitoria ( )SIC ( )SP
SETOR ONDE E FOI ATENDIDO(A):

AVALIE A QUALIDADE DO ATENDIMENTO DE ACORDO COM AS QUESTOES ABAIXO:

1 - O(A-S) SERVIDOR(A-S) QUE LHE ATENDEU(RAM) FOI/FORAM PRESTATIVO(A-S) E SOUBE(RAM) RESPONDER OU DAR ENCAMINHAMENTO A
SUA DUVIDA OU PROBLEMA?

()SIM ()SIM, EM PARTE () NAO

2 - DE MANEIRA GERAL, COMO VOCE CLASSIFICA O ATENDIMENTO PRESTADO?
(JRUIM ( )REGULAR ( )BOM () OTIMO

ANEXO XVI

RELATORIO DE AVALIACAO

NOME DO SETOR(ES)/DEPARTAMENTO(S):

CONTATO(S) NO SETOR:

ENDERECO DO SETOR:

CAMPUS: ( ) Baixada Santista ( ) Diadema ( )HU ( )Guarulhos ( )Osasco ( )Reitoria ( )SIC ()SP
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CONSIDERACOES DA COMISSAO SOBRE O FORMULARIO PREENCHIDO PELA CHEFIA:

CONSIDERACOES DA COMISSAO SOBRE OS FORMULARIOS PREENCHIDOS PELOS(AS) SERVIDORES(AS):
CONSIDERCOES DA COMISSAO SOBRE A PESQUISA DE SATISFACAO REALIZADA COM O PUBLICO:
CONSIDERACOES DA COMISSAO SOBRE A VISITA TECNICA (CASO HAJA) REALIZADA:

RECOMENDAGAO DE PARECER AO(A) REITOR(A):

() DEFERIR A RENOVAGAO DA JORNADA FLEXIBILIZADA

() DELIMITAR PRAZO DE DIAS PARA ADEQUACOES E POSTERIOR DEFERIMENTO.

() INDEFERIR A RENOVAGAO DA JORNADA FLEXIBILIZADA

JUSTIFICATIVAS, CONSIDERAGOES GERAIS E RECOMENDAGOES AO SETOR:

Referéncia: Processo n? 23089.005638/2021-42 SEI n2 0632415
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