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PORTARIA NOR_MATIVA N° 240 /2019/GR, DE 2¢ DE JUNHO DE 2019

Dispde sobre as normas e os procedimentos para a
fexibilizacdo da jornada de trabalho na Universidade
Federal de Santa Catarina.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA, no uso
~ de suas atribuigdes estatutarias, tendo em vista o dlsposto no Decreto n° 1.590, de 10 de agosto
~ de 1995, e tendo em vista 0 que consta na Solicitagdo n® 42123/2019,

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar a flexibilizagdo da jornada dos servidores técnico-
administrativos em educagéo do quadro permanente da Universidade Federal de Santa Catarina
(UFSQ).

CAPITULOI
DA IMPLEMENTACAO

Art. 2° A umdade interessada deve apresentar requerimento a Comlssao para
Estudo e Acompanhamento da Flexibilizagdo da Jornada de Trabalho dos Servidores Técnico-
Administrativos da UFSC (CPFLEX/PRODEGESP) instruido com o relatério conclusivo da
comissdo setorial para estudos de flexibilizagdo da jornada.

§ 1° A comissdo setorial para estudos da ﬂex1b1112ag:ao da Jornada ¢ designada
pelo dirigente méaximo da unidade. .

§ 2° O relatorio setorial deve seguir-o roteiro estabelecido pela CPFLEX, segundo
‘0 Anexo I desta portaria normativa. :

§ 3° O relatério setorial deve ser instruido com as respostas do fluxograma
constante do Anexo II desta portaria normativa. - ] .

: § 4° A comissdo setorial deve apresentar o relatério no prazo de 90 (noventa) dias

apos a publicagdo da portaria que designou a comisséo.

§ 5° O relatorio setorial deve ser encaminhado, simultaneamente, sob a forma de
processo fisico e digital.

Art. 3° A CPFLEX realiza a analise de conformidade do relatério setorial quanto
a demonstragéo do atendimento aos requisitos estabelecidos pelo Decreto n® 1.590/1995.

Paragrafo unico. A comissdo setorial deve realizar as corre¢des e esclarecimentos
solicitados pela CPFLEX no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias apds a devolugdo do processo a
unidade requerente.

Art. 4° O relatorio setorial com parecer favoravel da CPFLEX serd submetido a

andlise do(a) Pré-Reitor(a) de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas.
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Art. 5° O relatério setorial aprovado pelo(a) Pré- -Reitor(a) de Desenvolvimento e
Gestéo de Pessoas serd submetido ao (a) Reitor(a) para decisdo acerca da, flexibilizagdo da
jornada na unidade requerente.

CAPITULO II
DOS REQUISITOS

Art. 6° Para efeitos desta portaria normativa, entende-se por:

I — Periodo noturno: aquele que ultrapassar as vinte e uma horas, conforme o §1°
do Art. 3° do Decreto n° 1.590/1995;

Il — Publico externo: todos aqueles que nio sdo servidores da UFSC. A
externalidade se refere 4 Universidade como-um todo. Assim, servidores de outros setores. da
UFSC podem ser externos em relagdo ao setor sob analise, mas ambos sdo parte da mesma.
Universidade.

: III - Fungdo preponderante: a fungo de atendimento ao publico, ou que constitua
etapa necessaria de atendimento, serd preponderante quando seu volume (que pode ser medido
pelo niimero de processos, de atendimentos, tempo despendido etc.) for maior que qualquer outra
atividade; ou, ainda, serd preponderante a atividade que possua importancia central dentre as
competéncias do setor, ainda que nfo seja a de maior volume;

IV — Etapa necessaria (de atendimento ao publico): quando as atividades
desenvolvidas ndo sdo a de atendimento direto ao publico externo, sera etapa necessaria o
conjunto de atribui¢des, realizadas pelo mesmo ou por outro setor, sem o qual ¢ interrompida a
cadeia que resulta no atendimento externo; .

V - Atendimento imprescindivel: fundamental, indispensdvel. Quando a
interrupgéo do atendimento causa prejuizo substancial. Quando ndo é possivel que o atendimento
seja de outro modo sendo por 12 (doze) ou mais horas ininterruptas em regime de turnos ou
escalas, pois, do contrario, a finalidade a que se destina a fun¢fio ndo € atingida, néo se
produzindo o resultado por ela almejado;

VI — Prejuizo substancial: quando o prejuizo ao atendimento é 51gn1ﬁcatlvo
Igualmente ao caso da fun¢do preponderante, a substancialidade do disturbio causado ao
atendimento pode ser considerada pelo volume de fungdes de atendimento prejudicadas, ou pelo
grau de importdncia que possuem as fungdes de atendimento prejudicadas, dentre as
competéncias do setor, ainda que estas ndo sejam volumosas;

VII — Util (a0 atendimento): a flexibilizagdo sera 1til ao atendimento ao publico
quando, apesar de ndo ser imprescindivel, for melhor para o nivel de qualidade do atendimento
prestado; quando for objetivamente melhor para a organizagdo do trabalho no setor; ou, ainda,
quando for desejo manifesto do publico;

VIII — Racionalizagdo de recursos: economia, ganho de eficiéncia. Ocorre se
houver o mesmo volume de atendimentos, apesar da redugdo das jornadas; quando houver
reducdo na produgdo total, se houver aumento da produgéo relativa (produtividade); quando se
fizer uso de quantidade inferior de recursos materiais; ou se houver melhor aproveitamento da
forca de trabalho.

Art. 7° A jornada flexibilizada se submete a comprovagdo de que exista a
exigéncia de: ‘

I — servigos continuos;

IT - servigos em regime de turnos ou escalas;

III - servigos em periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas;



IV — servigos em fungfo de, alternativamente:

a) atendimento ao publico; ou

b) trabalho no periodo noturno.

: §1° Deve-se comprovar que ha atendimento externo como fungo preponderante
ou fungdes que constituem etapa necesséaria de atendimento externo, cuja realizagdo por 12
(doze) ou mais horas é imprescindivel.

§ 2° Deve-se comprovar, alternativamente, que a Jornada flexibilizada:

a) € imprescindivel no atendimento ininterrupto; ou

b) € util ao atendimento; ou

¢) racionaliza o quantitativo de servidores e materiais.

: § 3° A flexibilizagdo da jornada ¢ condicionada a existéncia de indicadores
objetivos de quantidade e qualidade, construidos no prazo de 180 (cento e oitenta) dias contados
do seu deferimento. A » _

§ 4° A escala nominal atualizada dos servidores permanentes que trabalharem
nesse regime deverd estar afixada nas dependéncias das unidades flexibilizadas, em local visivel
e de grande circulagdo de usuarios dos servigos, nela constando dias e horarios dos seus
expedientes, nos termos do § 2° do art. 3° do Decreto n° 1.590/1995.

Art. 8° A unidade proponente da flexibilizagdo deve contar com planejamento
contra contingéncias, na garantia da oferta continua e estdvel do servigo por 12 (doze) ou mais
horas de atendimento sem interrupgéo, para reposi¢do imediata diante da falta ou afastamento de
um servidor. .
§ 1° Deve haver, ao menos, um terceiro servidor apto a realizar a mesma
atividade, no mesmo turno do servidor ausente, por qualquer razio.

§ 2° E vedada a flexibilizagdo para unidades administrativas ou académicas que
contem com ap_enas dois servidores na execugdo das atividades de atendimento ao publico ou de
etapa necessaria de atendimento, ante a impossibilidade de plano de contingéncia.

Art. 9° A flexibilizagdo da jornada de que trata esta portaria normativa é
incompativel com a redugdo de jornada de trabalho, do hordrio especial, de afastamentos de
qualquer natureza e de outras jornadas previstas em leis espeCIals de que trata o Art. 19, § 2°, da
Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990. ’

Pardgrafo tmico. E permitida a participacio em cursos de capacitag@o presenciais
de curta duragdo oferecidos pela Universidade, desde que o afastamento seja suprido por outro
servidor apto a realizar a mesma atividade, segundo o planejamento contra contingéncias.

Art. 10 A flexibilizagdo da jornada ¢ fundada na comprovagdo do atendimento
aos requisitos estabelecidos pelo Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995, cuja autorizagio nio
constitui direito subjetivo do servidor, mas é facultada ao (3) Reitor(a).

Paradgrafo unico. A qualquer momento, no interesse da Administragdo, sempre .
que as necessidades do servigo o exigirem, o servidor podera ser convocado a trabalhar para
além das 30 (trinta) horas, observado o limite de 40 horas semanais. \

Art. 11 A Dire¢do da unidade deve acompanhar o cumprimento dos turnos
conforme a escala nominal de trabalho, na garantia do servi¢o sem interrupgdes, por 12 (doze) ou

mais horas continuas.
§ 1° O descumprimento da escala nominal dos horérios e a interrupg¢do do servigo

impedem a flexibilizag&o.



§ 2° O servidor que descumprir o disposto nesta portaria normatlva estara sujeito
as penalidades previstas, respectivamente, no Art. 127 da Lei n° 8.112/1990 e no Art. 171 do
Regimento Geral da UFSC. -

§ 3° A Diregdo da unidade deve reportar o descumprimento da escala nominal ou
a interrupgdo do servigo a Pro-Reitoria de Gestdio e Desenvolvimento de Pessoas, por ocasido do
acompanhamento da flexibilizagfo.

CAPITULO III .
DO ACOMPANHAMENTO

Art. 12 As comissdes setoriais devem apresentar relatério de acompanhamento &
CPFLEX a cada 6 (seis) meses apOs a data de publicagio da portaria de implementagédo da
flexibilizag&o na unidade.

§ 1° A comissdo setorial para acompanhamento dos estudos da flexibilizagdo da
Jornada € designada pelo dirigente méximo da unidade, preferencialmente com os mesmos
membros da comissdo para estudos de flexibilizagdo da jornada.

§ 2°.0 relatério setorial de acompanhamento deve seguir as diretrizes de
acompanhamento da flexibilizagio constantes'do Anexo III desta portaria normativa.

§ 3° O relatério setorial de acompanhamento deve ser encaminhado,
simultaneamente, sob a forma de processo fisico e digital.

Art. 13 A CPFLEX realiza a andlise de conformidade do relatério setorial de
acompanhamento quanto & demonstragdo do atendimento as diretrizes estabelecidas no Anexo
II1.
‘ Pardgrafo vinico. A comissdo setorial deve realizar as corre¢des e esclarecimentos
solicitados pela CPFLEX no prazo por ela estlpulado apos a devolug@o do processo a unidade
requerente.

Art. 14 O relatério setorial de acompanhamento com parecer favoravel da
CPFLEX serd prorrogado por um periodo de 90 (noventa) dias para que a comissio setorial
providencie, concomitantemente, em um prazo de 60 (sessenta) dias:

a) pesquisa de satisfagdo com os usuérios, conforme modelo apresentado no
Anexo IV; e

b) pesquisa de opinido com o dlrlgente méximo da unidade, conforme modelo
apresentado no Anexo V.

Art. 15 A verificagdo de inexisténcia de qualquer um dos requisitos da
flexibilizagdo, a qualquer tempo, implica a reversdo imediata a jornada padro.

§ 1° A reversdo a jornada padrfio ndo é dispositivo a ser utilizado para resolver ’
situagdes pontuais, transitérias ou de curta duragdo, em que o regime flexibilizado sofra qualquer
interrupgéo nos turnos.

§ 2° As situagdes a que se refere o § 1° devem estar abarcadas pelo planejamento
contra contingéncias.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS



Art. 16 As portarias autorizadoras da flexibilizagdo podem ser revogadas pelo(a)
Reitor(a), a qualquer tempo, segundo seu juizo de conveniéncia e oportunidade.

Art. 17 Os casos omissos serdo decididos pelo(a) Reitor(a), ouvido o (a) Pré-
Reitor(a) de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas, com base no parecer técnico da CPFLEX. _

Art. 18 Esta portaria normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
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ANEXO I



UNIVERSIDADE FEDERAL .
DE SANTA CATARINA

RELATORIO DA COMISSAO SETORIAL REFERENTE AOS ESTUDOS DA
CONCESSAO DE FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA} UFSC

SETOR:

PORTARIA COMISSAO SETORIAL:

FLORIANOPOLIS - DE20



SUMARIO

LISTA DE FIGURAS

Consiste na listagem de todos os quadros de escalas de servidorés por setores dispostos
nos horarios flexibilizados conforme o decreto, contendo a indicagdo de sﬁas respectivas
paginas, conforme exemplo a seguir:

Figura 01: Qﬁadro demonstrativo de flexibilizagio do Setor

1. INTRODUCAO

Contextualizagdo do setor na estrutura da UFSC, mencionando a finalidade da unidade,
bem como sua adequagdo ao decreto e a importancia de flexibilizar a carga-horéria de
forma a ampliar o atendimento ao usuério. Importante apresentar o organograma da

unidade. _ LK

2. CAMINHO. METO_DOL()GICO
Metodologia de trabalho, os conceitos utilizados, a forma de entendimento da legislagéo

e todos os procedimentos adotados para a construgdo da proposta de flexibilizagdo.

~ 3. PROPOSTA DE FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO
Introdugdo da apresentagdo da proposta de flexibilizagdo na Unidade para posterior

detalhamento de atividades por setor, conforme exemplo a segufr:

1. Unidade Académica / Administrativa

1.1 Departamento

1.1.1 Setor:

Descri¢do” do setor: Descrever de forma clara as atividades desenvolvidas no setor,
localizagdo o mesmo no organograma, que deve vir como anexo, buscando evidenciar
os pontos do decreto e enfatizar o atendimento ao usudrio em horério ampliado e os
beneficios que este atendimento proporcionara 4 comunidade.

Ao relacionér os cargos dos servidores que compdem o setor nas escalas éle trabalho, ¢

irhportante destacar quais destes ocupam o cargo/fungio de chefia.



Figura 02: Quadfo demonstrativo de flexibiliza¢do do Setor

Cargo - Horario
Assistente em Administragdo . 07h - 13h
Assistente em‘Administragﬁo* ~ 08h — 12h e das 14h . 18h
Assistente em Administra¢do ' 13h—19h

*Chefia do Setor

Fonte: Elaborado pelos autores

4. RECOMENDACOES E / OU SUGESTOES
Neste topico, considerando todo o material exposto acima, deve-se recomendar a forma
de viabilizar e acompanhar a flexibilizagdo na- unidade, assim como sugerir a

flexibilizagdo.

ASSINATURAS

Membros responséveis pela elaboracgo do relatorio

REFERENCIAS
Todos os autores e/ou documentos, incluindo legislagdes, que foram CITADOS na

proposta de flexibilizago.

ANEXOS

Todos os documentos secundérios utilizados para elaboragdo da proposta. Importante

que um dos anexos seja o organograma da UNIDADE.

APENDICES
Todos os documentos criados pela comissdo para elaboragdo da proposta (exemplos:

questionarios utilizados, atas de reunides).



ANEXO II



I. Flexibilizagdo em fungdo do atendimento ao publico

1. O setor realiza atendimento ao publico 5. E imprescindivel o atendimento
externo? AL ininterrupto?

2. O atendimento externo é fungdo 6. E util ao atendimento?
preponderante? :

7. Racionaliza recursos humanos e
3. O setor realiza fungdes que constituem - materiais?

etapa necessdria de atendimento externo? 1%,
8. Ha indicadores?

4. E imprescindivel o atendimento de 12 ou
’ 9. Podem ser construidos em 90 dias?

mais horas?

N3ao flexibiliza

Flexibiliza

Flexibilizacdo N3o flexibiliza

condicional




II. Flexibilizagdo em fung#o do trabalho noturno 5
1. A fungéo deve ser executada durante todo o periodo noturno?

2. A fung@o deve ser executada de modo ininterrupto?

Flexibiliza

N3o flexibiliza

Definigdes:

Publico externo: todos aqueles que ndo sdo servidores da UFSC. A externalidade se refere a
Universidade como um todo. Assim, servidores de outros setores da UFSC podem ser externos
em relagdo ao setor sob analise, mas ambos sdo parte da mesma Universidade.

Fungdo preponderante: A fungéo de atendimento ao publico, ou que constitua etapa necessaria
de atendimento, serd preponderante quando seu volume (que pode ser medido pelo nimero de
_processos, de atendimentos, tempo despendido, etc.) for maior que qualquer outra atividade. Ou
ainda, sera preponderante a atividade que possua importancia central dentre as competéncias do
 setor, ainda que ndo seja’a de maior volume. ’

Etapa necessaria (de atendimento ao ptblico): Quando as atividades desenvolvidas nio sio a de
atendimento direto ao publico externo, serd etapa necessdria o conjunto de atribuicdes,
realizadas pelo mesmo ou por outro setor, sem o qual ¢ interrompida a cadeia que resulta no
atendimento externo. ‘

Impréscindl’vel: fundamental, indispensével. Quando a interrupgo causa prejuizo substancial.
H4 necessidade quando ndo € possivel que o atendimento seja de outro modo se ndo por 12 ou
mais horas ininterruptas em regime de turnos ou escalas, pois do contréario a finalidade a que se
destina a fungdo ndo € atingida, ndo se produzindo o resultado por ela almejado. '

Prejuizo substancial: quando o prejuizo ao atendimento & signiﬁbativo. Igualmente ao caso da
fun¢do preponderante, a substancialidade do distirbio causado ao atendimento pede ser
considerada pelo volume de fungdes de atendimento prejudicadas, ou pelo grau de importancia
que possuem as fungdes de atendimento prejudicadas, dentre as competéncias do setor, ainda
que sejam ndo sejam volumosas.

% .

Util (ao atendimento): a flexibilizagdo sera util ao atendimento ao publico quando, apesar de
ndo ser imprescindivel, for melhor a qualidade do'atendimento prestado; se for objetivamente
melhor para a organizaggo do trabalho no setor; ou se for desejo manifesto do publico.

Racionalizag8o de recursos: Economia, ganho de eficiéncia. Ocorre se houver o mesmo volume
de atendimentos, apesar da redugéo das jornadas; quando houver redugdo na produgdo total, se
houver aumento da producdo relativa (produtividade), -quando se fizer uso de quantidade
inferior de recursos materiais; ou se houver melhor aproveitamerito dos recursos humanos.



ANEXO III



SERVICO PUBI_ICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE PESSOAS
CAMPUS UNIVERSITARIO REITOR JOAO DAVID FERREIRA LIMA - TRINDADE
CEP: 88040-900 - FLORIANOPOLIS - SC

PORTARIA 080/PRODEGESP/2018, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2018

A PRO-REITORA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE PESSOAS DA
UNIVERSIDADE F EDERAL DE SANTA CATARINA, no uso de suas atribuicdes,

RESOLVE:

‘Art 1°. Estabelecer diretrizes para 0 acompanhamento da jornada de trabalho
flexibilizada dos Servidores Técnico-Administrativos em Educagio da Universidade
Federal de Santa Catarina.

Art. 2°. O acompanhamento das unidades académicas ¢ administrativas que
tiverem sua jornada de trabalho flexibilizada por portaria especifica devera ser realizado
pela propria Comissdo. Setorial que construiu o Relatério entregue e aprovado pela
Comiss@o Permanente (CPFLEX), Pré-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de
. Pessoas (PRODEGESP) e Procuradoria Federal junto 8 UFSC (PF);

Pardgrafo Unico: As Comisses Setoriais que tenham desmembrado o Relatorio
poderdo optar por instituir novas comissdes para o acompanhamento de cada sub-
unidade. Para tanto, deverdo emitir portaria especifica, assinada pelo dirigente maximo -
da unidade académica ou administrativa e encaminhar a CPFLEX.

- Art. 3°. Esta Comissdo Setorial terd por objetivo entregar, periodicamente, &
Comiss@o Permanente para Estudo e Acompanhamento da Flexibilizagdo da Jornada de
Trabalho dos Servidores Técnico-Administrativos da UFSC (CPFLEX), relatério com
indicadores a serem por ela criados, com o intuito de comprovar o ganho qualitativo
e/ou quantitativo que a unidade demonstrou apés a flexibilizagéo.

Art. 4°. O relatorio de acompanhamento devera ser construido com base no
Modelo para Relatorio de Acompanhamento apresentado no Anexo A deste documento. -

Art. 5°. O primeiro relatério devera ser entregue 8 CPFLEX no prazo de até. 6
(seis) meses apds o inicio da flexibilizagdo, sob pena de ndo continuidade da jornada

flexibilizada.

Art. 6°. Esta portaria entra em vigor na data de sua pubhcagao no BoIetlm

Oficial da UFSC. ‘
~ CARLA c}sm&i%%‘ UTRA BURIGO



ANEXO A

(Modelo de Relatério de Acompanhamento)

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA FLEXIBILIZACAO DA
JORNADA DE TRABALHO '

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA — UFSC

SETOR: XX
PORTARIA: XX

FLORIANOPOLIS DE 2018



SUMARIO

LISTA DE FIGURAS

Consiste na listagem de todos os quadros de escalas de servidores por setores dispostos
nos hordrios flexibilizados conforme o decreto, contendo a.indicac;ﬁo de suas fespectivas
paginas, conforme exemplo a seguir:

Figura 01: Quadro demonstrativo de flexibilizaggio do Setor ........... XX.

1. INTRODUCAO
Breve contextualizagdo do setor na estrutura da UFSC, apresentando o
organograma atualizado da unidade. Apods, deve ser apr,esentadb um histérico da
flexibilizagdo da unidade, mencionando portarias e demais documentos relevantes. |
E importante também ressaltar como se deu o desenvolvimento da flexibilizacgo
desdf; a sua implantagéo, principalmente no sentido de veriﬁcé&;éo do cumprimento aos

_requisitos que a autorizaram, a saber:

" a) Os servigos estdio sendo efetivamente prestados de modo continuo em turnos ou
escalas de 6 (seis) horas, sem intervalo para refeigdo? e;
b) O atendimento estd sendo realizado de forma ininterrupta por 12 (doze) ou mais
‘horas, sem qualquer pausa entre os turnos ou escalas? [
c) Estéo sendo cumpridos os horérios dos expedientes constantes da escala nominal dos

servidores flexibilizados, afixada em local visivel e de grande circulagdo dos usudrios

.

dos servigos? e; } '

d) Permanece a necessidade de servigos continuos em turnos de 12 (doze) ou mais horas

ininterruptas no setor? (Em referéncia & pergunta n. 5 do fluxograma da procuradoria

(Anexo B). Ou Constatou-se a utilidade da flexibilizagdo, ou seja, a melhora esperada

no atendimento ao publico? (Em referéncia a pergunta n. 6 do fluxograma). Ou Houve |

racionaliza¢do de recursos humanos e materiais? (Em referéncia a pergunta n. 7 do
- fluxograma).

¢) Houve mudanga na estrutura do setor?



2. RELATORIO DE FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO
~ Aqui deverdo ser apresentados os indicadores levantados. Para a elaboragio
desses indicadofes, deve-se justificar o porqué da sua criagéo e como ¢le se comportou

durante o periodo, atentando aos seguintes parAmetros:

a) O indicador adotado deve ir ao encontro das atribui¢des do setor, representativo das
principais atividades de atendimento e da eficiéncia da flexibilizagdo implementada no
setor. Assim, nfo ¢ necesséria a elaboragéo de indicadores especificos para todas as
atividades; ' '

b) Devem ter em conta o bbrn nivel de qualidade do aténdimento;

¢) Devem considerar o aspecto quantitativo, tomados os elementos “atr‘ibuigées” por
“servidor” pela “carga horaria”, na aferi¢o da produtividade, em comparég‘éo com a

jornada de trabalho padrio.

3. RECOMENDACOES E / OU SUGESTOES _
Neste topico, considerando todo o material exposto, deve-se recomendar e/ou
sugerir formas de melhorar a flexibilizagdo com vistas a ampliar a atuacio dos

indicadores, respondendo qualitativa e/ou quantitativamente a sociedade:

ASSINATURAS

Membros responsaveis pela elaboragdo do relatério

- REFERENCIAS

Todos osvautoreAs e/ou documentos, incluindo legislagdes, que foram CITADOS na

proposta de flexibilizag#o.

ANEXOS

Todos os documentos secundarios utilizados para elaboragdo da proposta. Importante

que um dos anexos seja o organograma da UNIDADE.



ANEXO B.

(Fluxograma para Flexibilizacio)

I Flexibiliza¢io em fung¢do do atendimento ao piblico

L. O setor realiza atendimento ao piiblico
externo?

2. O arendunento externo é fungio
‘preponderante?

3. O setor realiza fungdes que constituem
etapa necessaria de atendimento externo?

4. E mmprescindivel o atendimento de 12 ou

mais horas?

5. E imprescindivel o atendimento’
ininterrupto? )

‘6. E 0til ao atendimento?

7. Racionaliza recursos humanos ¢
materials?
8. Ha mdicadores?

9. Podem ser construidos em 90 dias?

N3o flexibiliza

Flexibiliza

Flexibilizacdo

condicional

N3o flaexibiliza







ANEXO IV



| | ANEXO IV
PESQUISA DE SATISFACAO COM OS USUARIOS - FLEXIBILIZACAO DA JORNADA

A Comissdao Permanente para Estudo e Acompanhamento da Flexibilizagéo
(CPFLEX) solicita sua participacdo como usudrio do setor nesta pesquisa de satisfagdo
relacionada a flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-
administrativos em educac¢do da UFSC, c_Lujo objetivo é avaliar se o usuario obteve
beneficios reais com a ampliagdo do horério de atendimento pelo setor para 12 horas
ininterruptas ou r_nais. ’_

Salientamos que as informag6e§ obtidas por meio deste questionario serdo

“utilizadas exclusivamente para fins de avaliagdo do servico prestado pelo setor
| flexibilizado e serdo mantidas sob sigilo. Desta forma, sinta-se a vontade para exprimir
com tranquilidade sua opinio.

1) Assinale o campo com seu tipo de usudrio:

() Aluno — Curso:

() Servidor técnico-administrativo em educagdo (STAE) — Setor:

() Servidor docente — Setor:

v( ) Comunidade

2) Na sua opinido, existe a necessidade de atendimento por 12 (doze) ou mais
horas ininter‘ruptas pelo setor?
()Sim |
() Nao

() Nao sei opinar sobre isso

3) Qual seu grau de satisfa¢gdo em relagdo aos horarios de atendimento do setor
apos a flexibilizagdo?
( ) Muito insatisfeito
() Insatisfeito
() Indiferente
() satisfeito

( ) Muito satisfeito



() Ndo sei opinar sobre isso

4) Vocé considera que houve melhora no nivel de qualidade do atendimento ao
' publico prestado como consequéncia da flexibilizagdo do setor (ampliagdo do
horario de atendimento pelo setor para 12 horas ininterruptas ou mais)?
()Sim
() Nao

() N@o sei opinar sobre isso

5) O tempo de atendimento ao usario pelo setor, apés a flexibilizagdo em
‘comparagao com o atendimehto que era prestado anteriormente:
() Diminuiu (esta mais rapido)
() Aumentou (esta mais lento)
() Esta igual |

() Ndo sei opinar sobre isso

6) Qual a sua opinido sobre o atendimento do setor apos a flexibilizacdo e a
consequente ampliagdo do horario de atendimento aos usudrios para 12

horas ininterruptas ou mais?

Obrigado pela sua participagdo!



A Comisséo Permanente péra Estudo e Acompanhamento da Flexibiliiagﬁo
(CPFLEX) solicita que seja aplicada, junto aos usuér_ios do setor, uma pesquisa de
satisfagdo relacionada a flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-
administrativos em educacgdo da UFSC.

Destacamos qﬁe o quantitativo de respostas deve representar, no minimo, 20%
da média de atendimentos anuais (telefonicos e presenciais) apresentados como
indicadores no relatério de acompanhamento.

Dentre as perguntas a serem dirigidas'aos usudrios, € necessario que sejam

abordados os segu'intes topicos:

‘Tépicos a serem questionados:

ql-: Conhecimento do usudrio sobre os horarios de atendimento do setor

2. Grau de satisfagdo do usuario com os horarios de atendimento do setor

3. Grau de satisfagdo do usuario com o atendimento realizado pelo setor

4. Percepcao do usudrio acerca dos ganhos por ele recebidos com o hordrio
ampliado -

5. Pergunta subjetiva para que o usudrio manifeste a sua opinido sobre o

atendimento do setor com horario ampliado

1) Na sua percepgdo, em comparagao ao atendimento que era prestado
anteriormente, o atendimento do setor apés a flexibilizag3o:
()Mélhorou
() Piorou -
() Estd igual

() Ndo sei opinar sobre isso



ANEXO V



ANEXO 'V
QUIfSTIONARlO — DIRIGENTE MAXIMO DA UNIDADE

Prezado Gestor,

Com o objetivo de consubstanciar o _processo de flexibilizagdo da jornada de
trabalho dos servndores técnico- admlnlstratlvos em educagdo implantado na
Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) desde outubro de 2016, a Comiss3o
Permanente para Estudo e Acompanhamento da Flexibilizagdo (CPFLEX) solicita o
| preenchiménto do presente questionario, como requisito a avaliag3o final (anual) do
relatério apresentado pela comissdo setorial de sua unidade.

Salientamos que a continuidade do processo dé‘ flexibilizagdo considerara as

respostas aqui apresentadas e os fatos relatados.

Instrugdes para preenchimento:
O presente questiondrio conta com 8 perguntas, objetivas (com apenas uma
alternativa de resposta valida) e subjetivas, no qual o gestor podera se manifestar com

relagdo as melhorias, dificuldades e sugestées para o processo.

Identificagdo

Nome:

Cargo:

Unidade:

1) Vocé ratifica as informaéées constantes no presente relatorio?
()Sim
() Parcialmente
() Nao
Nos casos de parcialmente ou ndo, quais os pontos levantados neste Relatério

de Acompanhamento est3o divergentes com a realidade da unidade?




2) Vocé compreende que os indicadores apn;esentados no Relatdrio demonstram
ganhos para os usuarios? '
() Sim
() Parcialmente
() N3o
Nos casbs de parcialmente ou ndo, quais indicadores apresentados divergem da

realidade da unidade?

3). Vocé considera que houve melhora no nivel de qualidade do atendimento ao
publico prestado como consequéncia da flexibilizagdo do setor?
()Sim
() N3o
() N3o sei opinar sobre isso

Justifique:

4) Em que medida vocé identifica o comprometimento dos servidores lotados na
unidade com o processo da flexibiliza¢gdo da jornada/de trabalho?
() Muito Pouco |
() Pouco

() Médio



() Muito

Justifique:

5) Na sua concepgdo como gestor maximo da unidade, houve ganhos com a

flexibilizagdo da jornada de trabalho? Se sim, quais os mais relevantes?

6) .Na sua concepgdo como gestor maximo da unidade, quais sdo as dificuldades

encontradas com a flexibilizacdo da jornada de trabalho?




7) Ha alguma outra informagdo relevante sobre a flexibilizagdo da jornada de
trabalho dos servidores técnico-administrativos em sua unidade que ndo foi
apresentada no presente Relatério? Sinta-se 3 vontade em se manifestar e

contribuir com o processo.

Data: / /

Assinatura:

Carimbo:
Obrigado!

Comissdao Permanente para Estudo e Acompanhamento da Flexibilizagdo (CPFLEX)



