MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

RESOLUCAO Ne 544, DE 28 DE SETEMBRO DE 2023.

DispGe sobre a Proposta de Regulamentacdo
da Flexibilizagdo da Jornada de Trabalho.

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE
DOURADOS, reunido em sessdo ordindria nesta data, no uso de suas atribuicdes legais e:

Considerando os principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, que regem a administracdo publica, dispostos no caput do art. 37 da constituicdo da
republica federativa do Brasil de 1988;

o

Considerando que “as universidades gozam de autonomia didatico-cientifica,
administrativa e de gestdo financeira e patrimonial e obedecerdo ao principio da indissociabilidade
entre ensino, pesquisa e extensao”, conforme o art. 207 da constituicdo da Republica Federativa do
Brasil de 1988;

Considerando o regime juridico dos(as) servidores(as) publicos(as) civis da Unido, das
autarquias e fundacdes publicas federais, com destaque para os arts. 19, 44 e 98 da lei n. 8.112, de
11 de dezembro de 1990;

Considerando a autonomia universitaria conferida as universidades mantidas pelo poder
publico, disposta no art. 54 da lei n. 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e
bases da educacdo nacional e suas alteragdes;

Considerando que “a autonomia administrativa consiste na faculdade de estabelecer a
politica geral de administragao da universidade”; conforme o art. 22 do estatuto da Universidade
Federal da Grande Dourados (UFGD);

Considerando que “quando os servicos 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, é facultado ao dirigente maximo do érgao ou da entidade
autorizar os(as) servidores(as) a cumprir jornada de trabalho de seis horas didrias e carga horaria de
trinta horas semanais, devendo-se, neste caso, dispensar o intervalo para refei¢des”, exposto no
decreto n. 1.590, de 10 de agosto de 1995, que dispGe sobre a jornada de trabalho dos(as)
servidores(as) da administracdo publica federal direta, das autarquias e das fundagdes publicas
federais, e da outras providéncias, alterado pelo decreto n. 4.836, de 09 de setembro de 2003;

Considerando a lei n. 11.091, de 12 de janeiro de 2005, que dispde sobre a estruturag¢ao do
plano de carreira dos cargos técnicos administrativos em educacao;

Considerando o decreto n. 1867, de 17 de abril de 1996, que dispde sobre o instrumento de
registro de assiduidade e pontualidade dos(as) servidores(as) publicos federais da administragdo
publica federal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias;



MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

Considerando as significativas modificagcdes ocorridas no perfil das unidades académicas e
administrativas da UFGD, advindas da ampliacdo das atividades didaticas e administrativas
ininterruptas e, em especial, no noturno;

Considerando a fungao social da UFGD, que almeja a melhoria constante da qualidade dos
servicos ofertados a comunidade contribuindo para o desenvolvimento da instituicdo e da regido; e

Considerando o parecer n2 30, de 22 de setembro de 2023, da Comissdao Permanente de
Legislacdo e Normas.

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar a Proposta de Regulamentacao da Flexibilizagdao da Jornada de Trabalho
para Servidores(as), técnicos administrativos(as) no ambito das Unidades Académicas, Unidades
Administrativas e do Hospital Universitdrio da Fundagdo Universidade Federal da Grande Dourados.

Art. 22 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Prof. Jones Dari Goettert

Presidente
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Anexo referente a Resolugdo n2 544, 28 de setembro de 2023.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O presente Regulamento tem por objetivo normatizar a flexibilizacdo da jornada de trabalho
para servidores técnicos administrativos no ambito das unidades académicas, unidades
administrativas e do Hospital Universitario da Fundagao Universidade Federal da Grande Dourados
(UFGD).

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 22 Para efeitos desta Resolugao, consideram-se os seguintes conceitos:
| - jornada de trabalho: horas didrias trabalhadas;
Il - carga hordria: total de horas semanais de trabalho;

Il - atividades continuas e ininterruptas: aquelas que exigem regime de turnos em periodos iguais ou
superiores a 12 (doze) horas, em funcdo das peculiaridades, atribuicdes e competéncias institucionais;

IV - periodo noturno: aquele que ultrapassar as vinte e uma horas;

V - publico: pessoas ou coletividade, internas e/ou externas a UFGD, que usufruam direta ou
indiretamente dos servicos por ela prestados, conforme inciso VIl do art. 52 da Lein. 11.091, de 12 de
janeiro de 2005;

VI - forca de trabalho: conjunto de pessoas que, independentemente do seu vinculo de trabalho com
a UFGD, desenvolvem atividades técnico-administrativas e de gestao;

VIl - trabalho externo: trabalho realizado pelo/a servidor/, fora das dependéncias da instituicdo,
restritas as atribuicdes em que seja possivel e em funcdo da especificidade da atividade;

VIII - ajuste de jornada de trabalho: alteracdo da jornada de trabalho dos(as) servidores(as) concedida
pela instancia maxima da unidade de lotagao;

IX - flexibilizacdo da unidade: concessdao dada pelo Conselho Universitario (COUNI) da UFGD as
unidades de lotacdo que necessitam de ajuste de jornada;

X - unidade de lotagdo: aquela formalmente registrada nos sistemas institucionais observando a
estrutura administrativa vigente aprovada no COUNI da UFGD;
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Xl - Comissdo de Ajuste de Jornada (CAJ): Comissdao da UFGD com o objetivo de analisar e avaliar o
mérito dos servicos submetidos a avaliacdo de jornada ininterrupta, bem como assessorar e
acompanhar a flexibilizacdo da unidade e do ajuste de jornada de trabalho;

XIl - condi¢cdes objetivas para flexibilizacdo: caracteristicas dos servicos e das atividades que se
enquadrem nos requisitos necessarios para a flexibilizagcao da unidade.

CAPITULO Il
DA FLEXIBILIZACAO DA UNIDADE

Art. 32 A concessdo inicial de analise da unidade de lotacdo devera ser constituida pelos elementos
descritos nos incisos deste artigo:

| - caberd a chefia imediata requerer a CAJ a analise das condicdes objetivas de sua unidade para
instrucdo de processo de flexibilizacdo, junto as instrucdes, aos formuldrios disponibilizados na
pagina eletronica da CAJ e a exposicao de motivos;

Il - a CAJ procederd a andlise do pedido, em um prazo de trinta dias, prorrogdvel por igual periodo,
observadas as seguintes etapas:

a) verificacdo da instrucdo dos elementos que compdem o processo;

b) andlise da pertinéncia da solicitacdo, em observancia as condi¢cdes objetivas, aos pressupostos
legais e ao anexo | desta Resolugdo e

c) emissdo de parecer, que sera favoravel caso seja atribuido o conceito de no minimo 3 (trés) pontos
em todas as condi¢bes objetivas.

[l - a instancia maxima de deliberagdo das unidades, subsidiada pelo parecer da CAJ, encaminhara o
processo de flexibilizacdo a Reitoria para inclusdo na pauta do COUNI;

IV - o COUNI apreciara o parecer da CAJ quanto a flexibilizacdo da unidade de lotagao;

V - ap0ds a deliberacdo pelo COUNI, o processo administrativo serd encaminhado para as unidades de
lotagdo para publicacdo de Instrucdo de Servigo ou documento equivalente de ajuste de jornada de
trabalho das servidoras e servidores e

VI - unidade de lotacdo encaminhard a PROGESP a Instrucdo de Servico ou documento equivalente
de ajuste de jornada de trabalho das servidoras e servidores para ciéncia e demais providéncias.

§ 19 o inicio efetivo da flexibilizacdo da unidade estd condicionado ao cumprimento dos incisos deste
artigo.

§ 22 a adesdo ao ajuste de jornada de servidoras e servidores, em unidades ja flexibilizadas, serd
solicitada pelo servidor a chefia médxima da unidade, que fard a autorizacdo mediante publicacdo da
Instrugdo de Servigo ou documento equivalente com posterior encaminhamento a Prd-Reitoria de
Gestdo de Pessoas (PROGESP) da UFGD para as providéncias cabiveis.

§ 32 arevogacdo dar-se-a apds analise e parecer da Comissao de Ajuste de Jornada.
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Art. 42 No caso de parecer contrario a flexibilizacdo da unidade, a CAJ enviara relatdrio a unidade
solicitante, elencando os motivos do indeferimento do pedido.

Pardgrafo Unico. No caso de indeferimento, a unidade de lotacdo poderd interpor pedido de
reconsideracdo a CAJ, em até 30 (trinta) dias apds a ciéncia do resultado, com as razles e
fundamentagdes subsidiadas por documentos comprobatérios.

Art. 52 Apds a ciéncia do indeferimento do pedido de reconsideracao, a unidade de lotagdo podera
interpor recurso ao COUNI no prazo de 30 (trinta) dias.

Art. 62 O nivel de andlise para a flexibilizacdo da unidade serd o menor nivel da estrutura
organizacional da unidade administrativa ou unidade académica.

§12 quando houver a identificacdo de demanda de servicos que se enquadrem nos critérios
indicados por esta Resolucdo e o quantitativo de servidores da unidade de lotacdo nao for suficiente
para prestar o atendimento ininterrupto, as chefias das unidades poderdo apresentar a CAJ
solicitacdo de avaliagdo do caso, propondo o compartilhamento de atividades afins entre unidades
diferentes.

§22 para a unido de unidades de lotacdo com o objetivo de uma proposta com duas ou mais
unidades a serem flexibilizadas, todos os(as) servidores(as) devem ser capazes de realizar os
atendimentos relativos aos servicos prestados por aquelas unidades em que estd inserido.

§32 os atendimentos devem ser descritos e constar no processo de flexibilizagao.

CAPITULO IV
DO AJUSTE DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 72 Os setores poderao funcionar em regime de oito horas didrias ou podera ser adotado o ajuste
de jornada de trabalho em fun¢do de atendimento as condi¢Ges objetivas: atendimento ao publico;
necessidade de atendimento ininterrupto; e interesse da administracdao publica.

Art. 82 Nos casos em que for constatado que a unidade ndao atende as condi¢cdes objetivas
estabelecidas nesta resolucdo, ocorrerd a revogacao da flexibilizacgdo da unidade pelo COUNI da
UFGD.

Art. 92 O ajuste da jornada de trabalho é facultado ao(a) servidor(a).

§ 12 os(as) servidores(as) técnico-administrativos com ajuste de jornada de trabalho possuem direito
a intervalo para repouso e alimentagdo de 15 (quinze) minutos, que serdo computados durante a
jornada.

§ 29 o(a) servidor(a) que ndo aderir ao ajuste da jornada de trabalho deve compor a escala de acordo
com seu horario habitual de trabalho.
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Art. 10. O ajuste da jornada de trabalho nao se aplica aos(as) servidores ocupantes de cargo com
jornada profissional regulamentada por lei especifica.

Art. 11. O ajuste de jornada de trabalho ndo gera direito adquirido, podendo ser revogado a
qgualquer tempo pela autoridade que concedeu o ajuste de jornada de trabalho, nas seguintes
situagdes:

| - revogacdo imediata quanto as vacancias, remoc¢des, afastamentos, licencas e concessdes de
horario especial previstos nos incisos Il, lll, VI e VIl do art. 81 e nos arts. 85, 93, 94, 95, 96, 96-A, 98 da
Lei n. 8112/1990; e quando alterado o regime de trabalho do servidor para o quantitativo de 30
(trinta) ou menos horas semanais, nos termos da MP n. 2.174, de 24 de agosto de 2001;

Il - revogacdo quando a auséncia da/o servidor/a ultrapassar 90 (noventa) dias consecutivos
conforme previstos nos arts. 147, 202, 211 da Lei n2 8.112, de 1990;

[l - caso ndo estejam sendo atendidos os fins que justificaram a sua implantagdo, ainda que
temporariamente, nas seguintes situagdes: descumprimento do horario estabelecido; a
impossibilidade de manter o ajuste da jornada de trabalho e avaliacdo insatisfatéria no cumprimento
das atividades da unidade.

Art. 12. Havendo necessidade extraordindria do servico, o(a) servidor(a) que teve ajuste de jornada
de trabalho podera ser convocado(a), com antecedéncia, a cumprir a jornada de trabalho sem o
ajuste.

Art. 13. Caberd a chefia e aos(as) servidores(as) garantir o funcionamento da unidade de lotacao,
assegurando a distribuicdo adequada da forca de trabalho e o cumprimento das demandas.

Art. 14. Caberd a chefia da unidade de lotagao disponibilizar, em local visivel e de grande circulagao
de usudrios dos servigos, inclusive na pagina eletronica da instituicdao, quadro permanentemente
atualizado mensalmente, com a escala nominal das(os) técnicas(os) administrativos em educacdo que
trabalham na unidade de lotacdo, constando dias e hordrios dos seus expedientes.

Art. 15. Os(as) servidores(as) que trabalham em regime de plantdo lotados/as no Hospital
Universitario deverdo cumprir sua jornada de trabalho de acordo com a escala mensal observado o
disposto nesta resolucdo e em legislacao especifica.

Paragrafo Unico. O disposto no caput deste artigo ndo devera implicar em aumento do Adicional de
Plantdao Hospitalar.

CAPITULO V
DA COMISSAO DE AJUSTE DE JORNADA

Art. 16. A Comissdo de Ajuste de Jornada (CAJ) serd composta por 13 (treze) membros, distribuidos
da seguinte forma:

I - 5 (cinco) membros indicados pela Reitoria, sendo um destes a/o Pré-reitor(a) de Gestdo de Pessoas,
com mandato de dois anos, podendo haver reconducao;
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Il - 5 (cinco) membros indicados pelo Sindicato dos Trabalhadores em Educa¢do da UFGD (SINTEF),
com mandato de dois anos, podendo haver reconducao;

Il - 1 (um) membro (titular e suplente) indicado pelo Diretério Central dos Estudantes (DCE) ou pelo
Conselho de Entidades de Bases (CEB), com mandato de um ano, podendo haver reconducao;

IV - 1 (um) membro (titular e suplente) indicado pela Associacdo de Pds-Graduandos da UFGD -
APG/UFGD, com mandato de um ano, podendo haver reconducgdo; e

V - 1 (um) membro (titular e suplente) indicado pelo Sindicato das(os) Professoras(es) da UFGD -
ADUFDourados, com mandato de dois anos, podendo haver reconducao;

§ 12 a presidéncia, a vice-presidéncia e a secretaria serdao escolhidas dentre os(as) membros(as) da
CAl.

§ 22 asregras de funcionamento da Comissao serdo disciplinadas por regimento especifico.

Art. 17. Cabera a CAJ monitorar e avaliar o processo de flexibilizacdo da unidade e ajuste de jornada
de trabalho.

Art. 18. A CAJ podera utilizar-se de visitas técnicas, entrevistas, pesquisa de satisfacdo e relatérios do
sistema de ponto eletronico, dentre outros meios que julgar pertinentes para levantamento de dados
e de informagdes relativos aos setores flexibilizados no processo de avaliagao conforme regimento
especifico da CAJ.

Pardgrafo Unico. Poderd ser desencadeada uma avaliacdo extemporanea pela CAJ, desde que
demonstradas as alteragdes no atendimento das condigdes objetivas.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 19. Os processos de flexibilizacdo das unidades e os ajustes de jornada aprovados até a
publicacdo desta resolucdo permanecerdo vigentes por até 60 (sessenta) dias ou quando forem
publicadas as instrucdes de servico das unidades, conforme esta Resolucao.

Art. 20. Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, sendo os casos omissos resolvidos
pela CAJ.
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ANEXO | - Instrumento para Avaliagao das Condi¢des Objetivas

Unidade:
Processo: 23005
Data de aplicacao:

Responsaveis pela aplicagdo:

Condigdes objetivas para flexibilizacdo: caracteristicas dos servicos e atividades que se enquadrem
nos requisitos necessarios para a flexibilizacdo da jornada de trabalho (Inciso XIl do art. 29, da
Resolucdo n. 544, de 28 de setembro de 2023).

Atendimento ao publico: pessoas ou coletividades internas e/ou externas a Instituicdo Federal de
Ensino que usufruem diretamente e/ou reivindicam dos servigcos por ela prestados.

Necessidade de atendimento Ininterrupto: Quando os servicos 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

Interesse da Administragao Publica: manifestacdo da chefia maxima da unidade de lotagdo e pelo
setor designado pela Reitoria.

1. Atendimento ao publico:

1.1 Discentes

Conceito | Critério de Analise Fundamentagdo da
Analise

NSA N3o se aplica, o setor nao realiza atendimento aos discentes
pois ndo é este seu publico usudrio.
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1 O funcionamento em turnos continuos desta unidade de lotacado
ndo contribui com o fluxo de atendimento de discentes.

2 O funcionamento em turnos continuos desta unidade de lotagao
contribui insatisfatoriamente com o fluxo de atendimento de
discentes.

3 O funcionamento em turnos continuos desta unidade de lotagao
contribui de forma satisfatoria com o fluxo de atendimento de
discentes.

4 O funcionamento em turnos continuos desta unidade de lotacado
contribui diretamente com o fluxo de atendimento de discentes.

5 O funcionamento em turnos continuos desta unidade de lotacdo
contribui plenamente com o fluxo de atendimento de discentes.

1.2 Servidoras/es

Conceito | Critério de Andlise Fundamentacao da Analise

NSA N3o se aplica, o setor ndo realiza atendimento aos/as
servidores(as) pois ndo é este seu publico usudrio.

1 O funcionamento em turnos continuos desta unidade de
lotagdo nao contribui com o fluxo de atendimento de
servidoras(es).

2 O funcionamento em turnos continuos desta unidade de

lotagdo contribui insatisfatoriamente com o fluxo de
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atendimento de servidoras(es).

3 O funcionamento em turnos continuos desta unidade de
lotagao contribui de forma satisfatéria com o fluxo de
atendimento de servidoras(es).

4 O funcionamento em turnos continuos desta unidade de
lotagdo contribui diretamente com o fluxo de
atendimento de servidoras(es).

5 O funcionamento em turnos continuos desta unidade de
lotacdo contribui plenamente com o fluxo de
atendimento de servidoras(es).

1.3 Publico Externo

Conceito | Critério de Analise Fundamentacdo da Analise

NSA N3o se aplica, o setor nao realiza atendimento ao
publico externo pois ndo é este seu publico usudrio.

1 O funcionamento em turnos continuos desta unidade
de lotagao ndo contribui com o fluxo de atendimento ao
publico externo.

2 O funcionamento em turnos continuos desta unidade
de lotagdo contribui insatisfatoriamente com o fluxo de
atendimento ao publico externo.

3 O funcionamento em turnos continuos desta unidade
de lotacdo contribui de forma satisfatéria com o fluxo
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de atendimento ao publico externo.

4 O funcionamento em turnos continuos desta unidade
de lotagdo contribui diretamente com o fluxo de
atendimento do publico externo.

5 O funcionamento em turnos continuos desta unidade
de lotagdo contribui plenamente com o fluxo de
atendimento do publico externo.

1.4 Fornecedores

Conceito | Critério de Andlise

Fundamentacdo da Analise

NSA N3o se aplica, o setor ndo realiza atendimento aos
fornecedores pois ndo é este seu publico usudrio.

1 O funcionamento em turnos continuos desta unidade
de lotagdo ndo contribui com o fluxo de atendimento de
fornecedores.

2 O funcionamento em turnos continuos desta unidade
de lotagdo contribui insatisfatoriamente com o fluxo de
atendimento de fornecedores.

3 O funcionamento em turnos continuos desta unidade
de lotacdo contribui de forma satisfatéria com o fluxo
de atendimento de fornecedores.

4 O funcionamento em turnos continuos desta unidade
de lotagdo contribui diretamente com o fluxo de
atendimento de fornecedores.
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5 O funcionamento em turnos continuos desta unidade
de lotagdo contribui plenamente com o fluxo de
atendimento de fornecedores.

Média de atendimento ao publico:

2. Necessidade de atendimento Ininterrupto

2.1. Recebimento, conferéncia e emissdo de documentos

Conceito Critério de Andlise

Fundamentacdo
Andlise

da

1 O funcionamento em turnos continuos desta unidade de
lotagdao nao contribui com o fluxo de atendimento para
recebimento, conferéncia e emissdao de documentos.

2 O funcionamento em turnos continuos desta unidade de
lotagdao contribui insatisfatoriamente com o fluxo de
atendimento para recebimento, conferéncia e emissao
de documentos.

3 O funcionamento em turnos continuos desta unidade de
lotacdo contribui de forma satisfatéria com o fluxo de
atendimento para recebimento, conferéncia e emissao
de documentos.

4 O funcionamento em turnos continuos desta unidade de
lotagdo contribui diretamente com o fluxo de
atendimento para recebimento, conferéncia e emissao
de documentos.
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de documentos.

O funcionamento em turnos continuos desta unidade de
lotacdo contribui plenamente com o fluxo no
atendimento para recebimento, conferéncia e emissao

2.2. Acesso/Suporte a sistemas informacionais ou

administrativos

equipamentos, pedagdgicos

e/ou

Conceito

Critério de Analise

Fundamentagdo da Analise

O funcionamento em turnos continuos desta
unidade de lotacdo ndao contribui no
acesso/suporte a sistemas informacionais ou
equipamentos pedagdgicos e/ou
administrativos.

O funcionamento em turnos continuos desta
unidade de lotacdo contribui
insatisfatoriamente no  acesso/suporte a
sistemas informacionais ou equipamentos
pedagodgicos e/ou administrativos.

O funcionamento em turnos continuos desta
unidade de lotacdo contribui de forma
satisfatéria no acesso/suporte a sistemas
informacionais ou equipamentos pedagdgicos
e/ou administrativos.

O funcionamento em turnos continuos desta
unidade de lotacdo colabora diretamente no
acesso/suporte a sistemas informacionais ou
equipamentos pedagdgicos e/ou
administrativos.
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O funcionamento em turnos continuos desta
unidade de lotacdo colabora plenamente no
acesso/suporte a sistemas informacionais ou
equipamentos pedagdgicos e/ou
administrativos.

2.3. Gestdo de fluxo de processos de ordem administrativa e/ou académica e/ou assistencial

Conceito

Critério de Analise

Fundamentagdo da Analise

O funcionamento em turnos continuos desta unidade de
lotagdo ndo contribui na gestdao de fluxo de processos de
ordem administrativa e/ou académica.

O funcionamento em turnos continuos desta unidade de
lotagdo contribui insatisfatoriamente na gestdo de fluxo
de processos de ordem administrativa e/ou académica.

O funcionamento em turnos continuos desta unidade de
lotagdo contribui de forma satisfatdria na gestdo de fluxo
de processos de ordem administrativa e/ou académica.

O funcionamento em turnos continuos desta unidade de
lotagao contribui diretamente na gestao de fluxo de
processos de ordem administrativa e/ou académica.

O funcionamento em turnos continuos desta unidade de
lotacdo contribui plenamente na gestdo de fluxo de
processos de ordem administrativa e/ou académica.
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Média de necessidade de atendimento Ininterrupto:

3.

Interesse da Administragao

Avaliado pela chefia méxima da unidade de lotacdo e pelo setor designado pela Reitoria.

3.1 - Chefia Mdxima da Unidade de Lotagao

Conceito

Critério de Andlise

Fundamentacdo da Analise

O funcionamento em turnos continuos desta
unidade de lotagdo ndo atende aos interesses da
administragao.

O funcionamento em turnos continuos desta
unidade de lotacdo contribui insatisfatoriamente
com os interesses da administragao.

O funcionamento em turnos continuos desta
unidade de lotacdo contribui de forma satisfatoria
com os interesses da administragao.

O funcionamento em turnos continuos desta
unidade de lotacdo contribui diretamente com os
interesses da administracao.

O funcionamento em turnos continuos desta
unidade de lotagdao contribui plenamente com os
interesses da administracao.
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3.2 - Avaliagdo setor designado pela Reitoria

Conceito Critério de Analise Fundamentacdo da Analise

1 O funcionamento em turnos continuos desta
unidade de lotagdo ndo atende aos interesses da
administragao.

2 O funcionamento em turnos continuos desta
unidade de lotacdo contribui insatisfatoriamente
com os interesses da administragao.

3 O funcionamento em turnos continuos desta
unidade de lotacdo contribui de forma satisfatoria
com os interesses da administragao.

4 O funcionamento em turnos continuos desta
unidade de lotacdo contribui diretamente com os
interesses da administracao.

5 O funcionamento em turnos continuos desta
unidade de lotacdo contribui plenamente com os
interesses da administracao.

Média de Interesse da Administragao:

Parecer Fundamentacgdo

( ) Favoravel A unidade de lotagcdo atingiu a pontuacdo necessdria nas dimensdes das
condi¢des objetivas.

( ) Desfavoravel [ A unidade de lotacdo ndo atingiu a pontuacdo necessaria nas seguintes
condigdes objetivas:
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() Atendimento ao Publico

() Interesse da Administragao

() Necessidade de atendimento ininterrupto

Anexo Il - Fluxo do processo de flexibilizagdo/ajuste de jornada
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Anexo Il - Regimento da Comissdao de Ajuste de Jornada

REGIMENTO DA COMISSAO DE AJUSTE DE JORNADA DA FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA
GRANDE DOURADOS (CAJ/UFGD)

CAPITULO |
Secgao |

Da Natureza, Finalidade e Composicao

Art. 12 A Comissdo de Ajuste de Jornada (CAJ) tem por finalidade analise e deliberag¢dao dos pedidos
de flexibilizacdo de unidades de lotagdo, bem como realizar monitoramento e avaliagdo das unidades
com flexibilizagbes aprovadas, a fim de assegurar o cumprimento da Resolu¢do n? 544, 28 de
setembro de 2023.

Art. 22 A CAJ sera composta por 13 (treze) membros, distribuidos da seguinte forma:

| - 5 (cinco) membros indicados pela Reitoria, sendo um destes a(o) Pré-reitor(a) de Gestdo de

Pessoas, com mandato de dois anos, podendo haver reconducgao;

Il - 5 (cinco) membros indicados pelo Sindicato dos Trabalhadores em Educacdo da UFGD (SINTEF),

com mandato de dois anos, podendo haver reconducao;

Il - 1 (um) membro (titular e suplente) indicado pelo Diretdrio Central dos Estudantes (DCE) ou pelo

Conselho de Entidades de Bases (CEB), com mandato de um ano, podendo haver reconducao;

IV - 1 (um) membro (titular e suplente) indicado pela Associacdo de Pds-Graduandos da UFGD -

APG/UFGD, com mandato de um ano, podendo haver reconducdo;

V - 1 (um) membro (titular e suplente) indicado pelo Sindicato das(os) Professoras(es) da UFGD -
ADUFDourados, com mandato de dois anos, podendo haver reconducao;

Paragrafo Unico. A presidéncia, a vice-presidéncia e a secretaria da CAJ serdo exercidas por um de
seus integrantes, escolhidas na primeira reunido da Comissdo, para um mandato de 1 (um) ano

prorrogavel por igual periodo
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Secgao Il

Da Competéncia

Art. 32 Compete a CAJ:

| - analisar processos de flexibilizacao de unidades de lotagdo com a utilizagdo do instrumento de
avaliacdo para a concessao do ajuste de jornada (anexo Il da Resolugdo n2 544, 28 de setembro de
2023);

Il - realizar visitas periddicas nas unidades de lotagcdo para o atendimento as demandas das servidoras
e servidores bem como das chefias imediatas;

[l - assessorar a instituicdo quanto ao atendimento a questionamentos apresentados por érgaos de
controle interno e externo;

IV - orientar as servidoras e servidores técnicos administrativos e chefias imediatas quanto aos
procedimentos relacionados a flexibilizacdo das unidades de lotacdo e ajuste de jornada das
trabalhadoras e trabalhadores; e

V - monitorar e avaliar a cada 2 (dois) anos quanto a viabilidade de permanéncia do regime de
trabalho com a flexibilizacdo, considerando os resultados obtidos em relacdo as condi¢des objetivas;

Pardgrafo Unico. Poderd ser desencadeada uma avaliacdo extemporanea pela CAJ, desde que
demonstradas as altera¢des no atendimento das condicdes objetivas

Art. 42 Compete a presidéncia da CAJ:

| - coordenar e presidir as atividades relacionadas ao processo flexibilizacdo de unidades e ajuste de
jornada das servidoras e servidores;

Il - convocar as reunides ordindrias e extraordindrias da CAJ;

lIl - propor a pauta para as reunides;

IV - representar a Comissao junto aos drgdos superiores da UFGD;

V - prestar as informacoes solicitadas pelos 6rgaos superiores da UFGD;
VI - assegurar a autonomia do processo de avaliacdo;

VIl - distribuir os processos referentes a flexibilizacdo da unidade de lotacdo dentre os membros da
CAJ para atuagdao como relatores;

VIII - presidir as reunides, abrindo-as, encerrando-as e suspendendo-as, quando for o caso;

IX - constituir comissGes especiais para estudos de assuntos especificos da area de competéncia da
CAJ;

X - cumprir e fazer cumprir as delibera¢ées da Comissao;

Xl - elaborar os procedimentos administrativos, estabelecendo os prazos para a analise dos assuntos
pela Comissao.
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Art. 52 Compete ao(a) vice-presidente da CAJ:
| - substituir o(a) presidente no seu impedimento ou vacancia;
Il - executar outras atividades inerentes a Comissao que venham a ser delegadas pelo(a) presidente.

Paragrafo Unico. No caso de afastamento definitivo do/a presidente, havera nova escolha da funcao
pelos membros da CAlJ.

Art. 62 Compete aos membros da CAJ:

| - comparecer as reunides ordinarias e extraordindrias convocadas;

Il - justificar, com a antecedéncia necessaria, a impossibilidade em comparecer a reunidao convocada;
[l - examinar os processos que lhes forem atribuidos e apresentar pareceres;

IV - participar das votag¢des da CAJ;

V - votar para escolha do(a) presidente; e

VI - assessorar o(a) presidente em todos os assuntos de competéncia da CAJ.

Art. 72 Compete a secretaria da CAJ:

| - registrar e encaminhar a pauta das reunides aos membros;

Il - secretariar as reunides da Comissao;

Il - redigir atas de reunides e demais documentos que deliberam sobre as decisdes da Comissao;

IV - receber os processos de flexibilizacdo das unidades;

V - verificar se todos os documentos necessdrios para a devida avaliacdo foram anexados ao pedido;

VI - manter o controle sobre os processos em tramitacdo na CAlJ.

CAPITULO I
Secao |

Do Funcionamento

Art. 82 A CAJ reunir-se-4, ordinariamente, semestralmente, segundo calendario aprovado pela
Comissdo e convocacgao especifica para as reunides.

Art. 92 A CAJ reunir-se-a extraordinariamente sempre que houver convocagao da presidéncia ou haja
requerimento, para tal finalidade, da maioria dos seus membros.

§ 12 as reuniBes extraordinarias serdo convocadas por edital expedido pela presidéncia, com a
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, mencionando-se o assunto que serd tratado.



MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

§ 22 nas suas reunides extraordindrias somente serdo analisados e votados os assuntos que
motivaram a convocagao.

Art. 10. A CAJ deliberard pela maioria de votos dos presentes.
Art. 11. O comparecimento as reunides da Comissao é obrigatério.

Paragrafo Unico. Perderd o mandato aquele que, sem causa justificada, faltar a mais de 2 (duas)
reunioes consecutivas ou a 3 (trés) alternadas.

Secgao Il

Das Reunioes

Art. 12. As reunides da CAJ deverdo ser constituidas por trés itens:
| - expediente;

Il - pauta do dia;

Il - assuntos gerais.

Art. 13. O(A) presidente, consultando os presentes, podera incluir novos assuntos, dar preferéncia ou
atribuir urgéncia a assuntos constantes da pauta do dia, por iniciativa prépria ou a pedido de
gualguer membro.

Art. 14. Toda matéria, objeto de deliberacdo da Comissdo, deverd ser previamente relatada por um
dos seus membros, designado pela presidéncia.

Pardgrafo unico. O relator designado ndo deve ser da mesma unidade de lotacdo do processo de
flexibilizagao a ser analisado.

Art. 15. Por questdo de foro intimo, qualquer membro da CAJ poderd se declarar impedido de
relatoria ou de votar nas deliberacdes que, direta ou indiretamente, digam respeito a seus interesses
particulares ou de seus parentes (sanguineos, legais ou por afinidade) em até segundo grau, inclusive
seu conjuge ou companheiro(a).

Pardgrafo uUnico. Salvo esta hipétese, nenhum membro da Comissdao podera recusar relatoria ou
manifestacao.

Art. 16. As reunides da CAJ terdo duragdo maxima de 4 (quatro) horas.

§ 12 antes do encerramento do periodo estabelecido no caput deste artigo e mediante a aprovacgao
da maioria dos presentes, a reunido da Comissao podera ser estendida uma uUnica vez e por um
periodo continuo de até 2 (duas) horas.

§ 22 antes do encerramento do periodo estabelecido no caput deste artigo e mediante a aprovacgao
da maioria dos presentes, a reunido da CAJ poderd ser prorrogada uma Unica vez para uma nova
sessao de trabalhos com duragdo maxima de 4 (quatro) horas e com inicio no prazo minimo de 2
(duas) horas e maximo de 24 (vinte e quatro) horas apds o término da sessao anterior.
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Art. 17. Encerrada a fase de discussdo, a presidéncia solicitard a leitura das propostas encaminhadas,
iniciando-se a votacao.

Art. 18. As questdes de ordem poderdo ser levantadas em qualquer fase dos trabalhos, cabendo ao
presidente resolver ou consultar os presentes sobre a decisao.

Art. 19. As votagdes dos assuntos analisados pela CAJ serdo realizadas pelos membros,
considerando-se aprovados os que obtiverem o voto da maioria dos presentes. Havendo empate na
votacdo, caberd ao presidente o voto de desempate.

Paragrafo Unico. Por solicitacdo da presidéncia ou de qualquer outro membro, podera ser realizada
votag¢ao nominal.

Art. 20. O membro da CAJ podera fazer declaragdo de voto, desde que a encaminhe, por escrito, a
presidéncia, para que conste em ata.

Secao lll
Da Ata

Art. 21. De cada reunido lavrar-se-a correspondente ata que sera elaborada pela secretaria e
assinada pelo presidente, vice-presidente e secretario.

§ 19 a coépia da ata sera enviada aos membros da Comissdao com antecedéncia minima de 48
(quarenta e oito) horas do inicio em que serd discutida e aprovada.

§ 22 da ata das reunides da CAJ deverao constar:
| - a natureza da reunido, dia, hora e local de sua realizacdo, bem como o nome de quem a presidiu;

Il - os nomes dos membros presentes, bem como os dos que ndo compareceram, ressaltada a
circunstancia de haverem ou nao justificado as suas auséncias;

Il - a discussdo porventura havida a propdsito da ata da reunido anterior e sua votacao;

IV - 0 expediente;

V - o resumo das discussdes havidas na pauta do dia, item por item, e o resultado das votacdes;
VI - as declaragdes de votos, se houver, as quais deverao ser transcritas na integra; e

VIl - todas as demais propostas e assuntos tratados.
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Secao IV

Da Reconsideragao

Art. 22. No caso de parecer contrdrio a flexibilizacdo da unidade, a CAJ enviara relatério a unidade
solicitante, elencando os motivos do indeferimento do pedido, cabendo pedido de reconsideragao no
prazo de até 30 (trinta) dias a partir da ciéncia do resultado.

§ 12 o pedido de reconsideracdao sera analisado por uma Comissdao de trés membros da CAJ,
composta pelo(a) presidente, pelo(a) relator(a) e por um outro membro.

§ 22 em caso de impedimento do(a) presidente, ele(a) sera substituido(a) pelo vice-presidente da
CAl.

§ 32 caso presidente e vice-presidente estejam impedidos de julgar o recurso, outro(a) membro e
nao impedido assumira a presidéncia da Comissao de analise da reconsideracao.

Art. 23. O pedido de reconsideracdo devera conter a alegacao das interessadas e interessados com
as razoes e fundamentacgdes subsidiadas por documentos comprobatdrios.

Art. 24. Apds a composicdo, a Comissao tera o prazo de 15 (quinze) dias para dar parecer sobre a
reconsideragao.

CAPITULO Il

Das Disposi¢coes Finais

Art. 25. O(A) Pré-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas convocard a primeira reunido da CAJ e presidira a
escolha do(a) presidente, do(a) vice-presidente e secretario da CAJ.

Art. 26. O membro da CAJ que ndo puder comparecer a reunido comunicara a Secretaria.

Art. 27. Os casos omissos e/ou de interpretacdo deverdo ser encaminhados pela CAJ ao Conselho
Universitario da UFGD, para andlise e decisdo do referido Conselho.

Art. 28. Este Regimento entra em vigor a partir da sua aprovacdo pelo Conselho Universitario e
publicacdo no Portal da UFGD.
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