MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
ORGAOS DELIBERATIVOS CENTRAIS
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO NORMATIVA N2 218/2025/CUn, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2025

Aprova as diretrizes para a organizagao setorial,
divulgagao e transparéncia do trabalho, bem como
para a implementacdo do Sistema Eletrénico de
Controle Social, da modalidade teletrabalho e da
ampliagao do atendimento com a flexibilizagao de
jornada de trabalho das/dos servidoras/servidores
técnico-administrativos em educacao da
Universidade Federal de Santa Catarina.

O PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE
SANTA CATARINA, no uso de suas atribuices estatutdrias e regimentais, e em conformidade com
o disposto na Constituicdo Federal da Republica Federativa do Brasil, de 5 de outubro de 1988;
na Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990; na Lei n? 11.091, de 12 de janeiro de 2005; no
Decreto n2 1.590, de 10 de agosto de 1995; no Decreto n? 1.867, de 17 de abril de 1996, na
Instrucdo Normativa n2 2, de 12 de setembro de 2018, e no Processo n2 23080.055644/2025-54,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar, nos termos desta Resolugdao Normativa, as diretrizes para a
organizacgao setorial, divulgacao e transparéncia do trabalho, bem como para a implementacao
do Sistema Eletrénico de Controle Social (CSocial), da modalidade teletrabalho e da ampliacdo
do atendimento com a flexibilizacdo de jornada de trabalho das/dos servidoras/servidores
técnico-administrativas/administrativos em educacdo (TAEs) da Universidade Federal de Santa
Catarina (UFSC).

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS E DIRETRIZES

Art. 22 A presente Resolucdo Normativa é regida pelos principios e diretrizes
relacionados a seguir:

| — respeito a natureza do processo educativo, a funcdo social e aos objetivos do
Sistema Federal de Ensino;
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Il —adequacdo a dinamica dos processos de pesquisa, de ensino, de extensdo e de
administracdao, bem como as competéncias especificas decorrentes;

Il — atendimento isondmico das necessidades das/dos usuarias/usuarios;
IV — qualidade do processo de trabalho;

V —transparéncia, perante a sociedade, das informagdes referentes as atividades
desenvolvidas e aos horarios de trabalho e atendimento;

VI — construcdo coletiva de solugdes para as questdes institucionais, com
transparéncia e democracia;

VIl — reconhecimento dos saberes ndo instituidos resultantes da atuacdo
profissional na dindmica de ensino, de pesquisa e de extensao;

VIl — aprimoramento dos processos de trabalho, transformando-os em
conhecimento coletivo e de dominio publico;

IX — apropria¢do dos processos de trabalho pelas/pelos servidoras/servidores
TAEs, inserindo-as/os na estrutura colegiada da instituicdo, como sujeitos no planejamento
institucional; e

X — indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo nas atividades
desenvolvidas pelas/pelos servidoras/servidores TAEs da UFSC.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 32 Para efeito da aplicacdo desta Resolugcdo Normativa, consideram-se os
seguintes conceitos:

| — ampliacao do atendimento: forma de organiza¢do do trabalho que permite a
prestacao de servigcos continuos, em regime de turnos ou escalas, por periodo igual ou superior
a doze horas ininterruptas;

Il — drea de gestdo de pessoas: setores que compdem a Pré-Reitoria de
Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas (PRODEGESP);

Il — atendimento: acolhimento e encaminhamento de demandas das/dos
usudrias/usuarios recebidas presencialmente, por telefone, e-mail, Chat UFSC, Sistema Solar,
sistema de chamados e demais ferramentas institucionais, podendo implicar resolucdo imediata
ou posterior;

IV — atividades continuas e ininterruptas: atividades executadas em regime de
turnos ou escala em periodos iguais ou superiores a 12 (doze) horas, em funcdo de necessidade
de atendimento as/aos usuarias/usudrios, peculiaridades, atribuicdes e competéncias
institucionais;

V — cargo: conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional, que sdo cometidas a uma/um ocupante da carreira;
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VI — chefia imediata: autoridade definida na estrutura organizacional responsavel
por orientar e acompanhar a/o servidora/servidor TAE e a qual esta/este se subordina
diretamente no ambito hierarquico;

VIl — CIS: Comissao Interna de Supervisao da Carreira;
VIII = CUn: Conselho Universitario;

IX — Comissdo de Controle Social da Unidade: comissdo composta por todas/todos
as/os membras/membros das comissdes setoriais de controle social de uma dada Unidade e
presidida pela/pelo dirigente maxima/maximo desta ou por pessoa formalmente por ela/ele
designada;

X — Comissdo Geral de Controle Social: érgdo com duas/dois representantes
eleitas/eleitos por cada uma das comissdes de Controle Social das unidades e presidido pela/pelo
dirigente maxima/maximo da UFSC ou por pessoa formalmente por esta/este designada;

XI — Comissdo Setorial de Controle Social: comissdo formada por trés
servidoras/servidores e composta por, no minimo, duas/dois TAEs eleitas/eleitos pelas/pelos
servidoras/servidores do(s) setor(es) abrangido(s) pela comisso;

Xll — compensag¢ao de horas: mecanismo de ajuste da jornada de trabalho em que
a/o servidora/servidor realiza horas adicionais em determinados dias, com a finalidade de suprir
auséncias previamente autorizadas ou necessidades do servico, mediante acordo formalizado
com a chefia imediata, respeitados os limites legais de jornada e observada a compatibilidade
com o interesse publico;

Xlll — conflito de interesse: situacdo gerada pelo confronto entre interesses
publicos e privados, que possa comprometer o interesse coletivo ou influenciar, de maneira
imprépria, o desempenho da funcdo publica, conforme disposto no art. 32, | da Lei n?
12.813/2013, de 16 de maio de 2013;

XIV — controle social: participa¢ao do cidaddao na gestao publica, na fiscalizagao,
no monitoramento e no controle publico, colegiado e coletivo das atividades e das jornadas de
trabalho das/dos servidoras/servidores TAE;

XV — Equipe Multissetorial: grupo de servidoras/servidores TAEs, ndo
necessariamente pertencentes a mesma Unidade Administrativa ou Académica, que
compartilham a maioria das rotinas, protocolos e/ou fung¢des de trabalho, podendo, assim,
exercé-las em todos os turnos de trabalho, possibilitando a ampliacdo do atendimento em seus
setores;

XVI — flexibilizagao da jornada de trabalho: regime de jornada de trabalho de 6
(seis) horas diarias e carga horaria de 30 (trinta) horas semanais, sem reducdo proporcional da
remuneracdo, passivel de aplicacdo a servidoras/servidores que desempenhem atividades de
natureza continua, cuja execucao exija prestacdo ininterrupta de servicos;

XVIl — forca de trabalho: conjunto formado pelas pessoas que desenvolvem
atividades técnico-administrativas e de gestao;

XVIIl — hora excedente: o quantitativo de horas efetivamente trabalhadas além da
jornada didria regular prevista para o cargo ocupado, conforme o regime semanal e diario
estabelecidos, mediante acordo formalizado com a chefia imediata, caracterizando-se como
excesso eventual de carga hordria, o qual, por sua natureza, ndo gera direito a remuneracao
adicional, sendo, entretanto, passivel de usufruto futuro nos termos desta Resolu¢cdo Normativa;
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XIX — jornada de trabalho: periodo didrio de trabalho fixado em razdo das
atribuicdes pertinentes aos respectivos cargos, conforme disposto na Lei n? 8112, de 11 de
dezembro de 1990, no Decreto n2 1.590, de 10 de agosto de 1995, e na Lei n2 11.091, 12 de
janeiro de 2005;

XX —més de competéncia: més no qual as atividades serao realizadas;
XXI — més de fechamento: més posterior ao més de competéncia;
XXIl — més de planejamento: més anterior ao més de competéncia;

XXl — modalidade de trabalho: forma de organizacdo da jornada laboral da/do
servidora/servidor técnico-administrativa/administrativo em educag¢do, podendo assumir uma
das seguintes configuracdes, conforme critérios institucionais e normativos:

a) presencial;

b) teletrabalho parcial;

c) teletrabalho integral; ou

d) ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho.

XXIV — periodo noturno: aquele que ultrapassar as vinte e uma horas, conforme
disposto do art. 32, § 12, do Decreto n2 1.590, de 10 de agosto de 1995;

XXV — planejamento setorial: conjunto dos planos de trabalho elaborados
individualmente, com o objetivo de organizar e dar transparéncia as atividades desenvolvidas,
bem como aos horarios de funcionamento e de atendimento de cada setor, sendo essas
informacdes disponibilizadas nos sitios eletronicos correspondentes;

XXVI — plano de implementag¢dao das modalidades de teletrabalho e amplia¢dao do
atendimento com flexibilizacgdo de jornada: documento elaborado pelas/pelos
servidoras/servidores de um setor ou equipe multifuncional, observadas as orientacdes, os
critérios e os procedimentos estabelecidos nesta Resolu¢ao Normativa;

XXVIl — Plano de Trabalho Individual: formuldrio eletrénico preenchido
mensalmente pelas/pelos servidoras/servidores TAEs conjuntamente com a chefia imediata
contendo a distribuicdo da jornada de trabalho semanal e o planejamento das atividades
administrativas, com seus hordrios e locais de realiza¢ao;

XXVIIl — prejuizo a capacidade de atendimento as/aos usuarias/usudrios: o ndo
atendimento de demandas das/dos usuarias/usuarios dentro do prazo apontado pelo setor ou,
na auséncia deste, do prazo estipulado no art. 24 da Lei n29.784, de 29 de janeiro de 1999, bem
como a limitacdo do acesso aos servicos prestados pela instituicdo;

XXIX — processo de trabalho: conjunto de acdes sequenciadas que organizam as
atividades da forca de trabalho e a utilizacdo dos meios de trabalho, visando o cumprimento dos
objetivos e das metas institucionais;

XXX — publico: totalidade das/dos usuarias/usudrios dos servicos prestados pela
UFSC ou por um de seus setores;

XXXI — regime de execucdo integral do teletrabalho: regime em que a jornada
integral de trabalho é exercida na modalidade teletrabalho;
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XXXII — regime de execucdo parcial do teletrabalho: regime em que a jornada de
trabalho é parcialmente exercida na modalidade teletrabalho, sendo a restante exercida na
modalidade presencial;

XXXl — registro individual dos horarios executados: registro eletrénico dos
horarios efetivamente executados, bem como de auséncias, faltas, atrasos ou afastamentos
da/do servidora/servidor TAE n3o previstos no Plano de Trabalho Individual;

XXXIV — registro para participacdo das/dos usudrias/usuarios: formulario
eletrénico disponivel as/aos usuarias/usudrios no sitio eletrénico do setor e no Sistema
Eletronico de Controle Social, no qual possam ser realizadas consultas, enviadas sugestdes e
indicadas as possiveis inadequag¢des no cumprimento dos planejamentos mensais setoriais;

XXXV — relatdrio mensal individual: consolidacdo eletrénica dos registros de
jornada efetivamente executada pela/pelo servidora/servidor TAE, incluindo auséncias, faltas,
atrasos ou afastamentos ndo previstos no Plano de Trabalho Individual, informando e
publicizando, dessa forma, os horarios e locais de realizacdo de trabalho realizados no més
anterior;

XXXVI — servidora/servidor TAE: pessoa legalmente investida em cargo publico
efetivo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico Administrativos em Educacdo (PCCTAE),
pertencente ao quadro da instituicdo federal de ensino superior;

XXXVIl — setor: cada uma das subunidades da Unidade na qual as/os
servidoras/servidores TAEs est3o localizadas/localizados ou localizadas/localizados fisicamente e
desenvolvem suas atividades;

XXXVIII — Sistema Eletronico de Controle Social: sistema eletronico de registro e
acompanhamento da jornada de trabalho e das atividades desempenhadas pelas/pelos
localizadas/servidores TAEs, de amplo acesso a sociedade;

XXXIX — teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada
de trabalho pode ocorrer fora das dependéncias da UFSC, com a utilizacdo de tecnologias de
informacgao e de comunicacgao, e que, por sua natureza, ndo configura trabalho externo;

XL — trabalho externo: conjunto de atividades laborais que, em razao da sua
natureza, da natureza do cargo ou das atribuicdes da/do servidora/servidor que as desempenha,
sdo desenvolvidas externamente as dependéncias da UFSC, sendo o local de realizacdo definido
conforme as necessidades inerentes ao objeto da atividade;

XLl — Unidade: setor de lota¢do de trabalhadoras/trabalhadores da Universidade,
correspondente a lotacdo das/dos servidoras/servidores TAEs na estrutura organizacional, o qual
é dividido em unidades administrativas e unidades académicas;

XLIl — Unidade Académica: unidade correspondente aos centros de ensino da
UFSC;

XLIIl — Unidade Administrativa: cada uma das unidades da UFSC correspondentes:
a) as diretorias administrativas, incluindo-se as dos campi fora da sede;
b) aos departamentos administrativos;

c) as superintendéncias;
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d) aos drgdos suplementares (Biblioteca Universitaria, Biotério Central, Editora
Universitaria, Hospital Universitario, Museu de Arqueologia e Etnologia e Restaurante
Universitario);

e) as pro-reitorias; e
f) as secretarias da UFSC;

XLIV — usudrias/usudrios: pessoas ou coletividades internas ou externas a UFSC
gue usufruem direta ou indiretamente dos servicos por ela prestados, conforme o disposto no
art. 59, VIl da Lei n2 11.091, de 12 de janeiro de 2005.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 42 A jornada de trabalho das/dos servidoras/servidores TAEs da UFSC
observara o disposto na Lei n2 8.112/1990, no Decreto n2 1.590/1995, na Lei n2 11.091/2005 e
nas normativas internas, conforme os parametros dispostos neste artigo.

§ 12 A jornada de trabalho semanal serd de até 40 (quarenta) horas, distribuidas
em 5 (cinco) dias uteis, salvo disposi¢cdes especificas;

§ 2 A jornada didria de trabalho devera respeitar os seguintes critérios:

| — ser cumprida em dois turnos, com dura¢dao minima de 2 (duas) horas e maxima
de 6 (seis) horas por turno; e

Il — possuir um intervalo, Unico e obrigatdrio, entre os dois turnos de, no minimo,
1 (uma) hora e, no maximo, 3 (trés) horas.

§ 32 A contagem da jornada de trabalho somente ocorrerd a partir do inicio do
hordrio de funcionamento da Unidade Administrativa ou Académica, compreendido entre as 6
(seis) e 22 (vinte e duas) horas, salvo disposicGes especificas.

§ 42 Nos setores com necessidade de atividades continuas em regime de turnos
ou escalas, em periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas, em funcao de atendimento
ao publico ou trabalho no periodo noturno, as/os servidoras/servidores TAEs poderdo cumprir a
jornada de trabalho de seis horas diarias e carga horaria de trinta horas semanais, devendo-se,
neste caso, dispensar o intervalo para refeicoes.

Art. 52 Os horarios de trabalho, as atividades a serem desenvolvidas e os horarios
de funcionamento do setor serdo planejados mensalmente pela/pelo servidora/servidor em
conjunto com sua chefia imediata, em conformidade com esta Resolucdo Normativa e demais
legislacOes vigentes.

Art. 62 A carga horaria que compreende as jornadas de trabalho das/dos
servidoras/servidores TAEs sera distribuida entre as atividades administrativas pertinentes ao
cargo.

§ 19 As atividades de pesquisa, extensdo e capacitacdo terdo carga horaria
atribuida e serdo executadas mediante compensacao de horas, salvo disposicées especificas.

Assinado digitalmente por IRINEU MANOEL DE SOUZA .

Verifique a autenticidade em http://validacao.egestao.ufsc.br informando o processo 23080.055644/2025-54 e o c6digo UWSHT146.



§ 22 As atividades administrativas deverdo ser registradas no Sistema Eletrénico
de Controle Social, especificando local e horario de realizacdo, excetuando-se as/os
servidoras/servidores que ocupam Cargo de Dire¢do CD-3 ou superiores, que estdo
dispensadas/dispensados do controle de frequéncia.

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO DE TRABALHO DOS SETORES

Art. 72 Todos os hordrios de cumprimento das jornadas de trabalho das/dos
ocupantes da carreira e horarios de atendimento dos setores serdao disponibilizados fisicamente
em local visivel no setor e eletronicamente no sitio eletronico do setor.

§ 19 Nos sitios eletronicos dos setores, estardo disponiveis:

| —um link de redirecionamento para o Sistema Eletronico de Controle Social, no
gual constardo todas as informacdes referentes ao cumprimento da jornada de trabalho; e

Il — os canais de comunicacdo institucionais utilizados pelo setor, observado o
disposto na Portaria Normativa n? 467/2023/GR.

§ 22 Nos sitios eletronicos das unidades, estarao disponiveis:

| —um link de redirecionamento para o Sistema Eletronico de Controle Social, no
qual constardo todas as informacgdes referentes ao cumprimento da jornada de trabalho das/dos
servidoras/servidores localizados na Unidade;

Il — os canais de comunicacdo institucionais utilizados pelas/pelos
servidoras/servidores lotados na Unidade, observado o disposto na Portaria Normativa n2
467/2023/GR; e

[Il — os horarios de cumprimento das jornadas das/dos servidoras/servidores TAEs
lotados na Unidade.

§ 32 As informagdes referentes aos horarios de cumprimento das jornadas de
trabalho serdo inseridas no Sistema Eletrénico de Controle Social pelas/pelos préprias/proprios
servidoras/servidores TAEs e validadas pela chefia imediata dos respectivos setores.

§ 42 Os horarios das jornadas de trabalho dos setores ou equipes multissetoriais
serdo definidos de modo que se garanta o atendimento presencial, sendo vedado o atendimento
exclusivamente em sistema de teletrabalho durante os turnos previstos.

CAPITULO V

DO PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL E DO REGISTRO INDIVIDUAL DOS HORARIOS
EXECUTADOS

Art. 82 O Plano de Trabalho Individual deverd ser elaborado mensalmente
pela/pelo servidora/servidor TAE, em conjunto com sua chefia imediata, devendo estar alinhado
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ao planejamento e a organizacdo do setor de localizacdo e ser submetido dentro dos prazos
estabelecidos pela area de gestao de pessoas.

§ 12 Compete a chefia imediata a validagdao do Plano de Trabalho Individual no
Sistema Eletronico de Controle Social dentro dos prazos estabelecidos pela drea de gestao de
pessoas.

§ 22 O Plano de Trabalho Individual serd disponibilizado para preenchimento
conforme cronograma estabelecido pela area de gestao de pessoas.

§ 32 O Plano de Trabalho Individual contera as atividades a serem executadas no
més, bem como a modalidade na qual serdo exercidas.

§ 49 As atividades listadas no Plano de Trabalho Individual deverdo ser compativeis
com as atividades registradas pela/pelo servidora/servidor em outros sistemas relacionados com
a gestdo e o desenvolvimento de pessoas na UFSC.

§ 52 Na auséncia de elaboragao e submissdao do Plano de Trabalho Individual por
parte da/do servidora/servidor TAE dentro dos prazos estabelecidos pela drea de gestdo de
pessoas, caberda a chefia imediata elaborar o referido plano de acordo com o horério de
atendimento padrao do setor.

§ 62 A auséncia de elaboragao e submissdo do Plano de Trabalho Individual podera
caracterizar abandono de emprego.

§ 72 O ndo cumprimento do Plano de Trabalho Individual por trés meses
consecutivos ou intercalados e de forma injustificada poderd acarretar o desligamento da/do
servidora/servidor da modalidade teletrabalho ou ampliagdo do atendimento com flexibilizagdo
de jornada.

Art. 92 Os horarios efetivamente executados deverdo ser informados pela/pelo
servidora/servidor TAE mediante preenchimento eletrénico do Registro Individual dos Horarios
Executados no Sistema Eletrénico de Controle Social durante o més de competéncia.

§ 12 O Registro Individual dos Horarios Executados sera disponibilizado apds a
aprovacao, pela chefia imediata, do Plano de Trabalho Individual.

§ 22 E vedado o preenchimento do registro individual de horarios com
lancamentos padronizados ou horarios artificiais (“hordrio britanico”), sendo estes entendidos
como aqueles que desconsideram os intervalos legais e efetivos entre as atividades laborais,
registrando entrada e saida em horarios fixos, simétricos e automatizados, sem correspondéncia
com a realidade do exercicio das atividades.

§ 32 Serd admitida tolerancia de até 15 (quinze) minutos para o inicio da jornada
de trabalho, no turno inicial, no Sistema Eletronico de Controle Social.

§ 4° Compete a/ao servidora/servidor TAE realizar o Registro Individual dos
Hordrios Executados dentro dos prazos estabelecidos pela area de gestao de pessoas.

§ 52 A auséncia de preenchimento do Registro Individual dos Horarios Executados
por parte da/do servidora/servidor TAE dentro dos prazos estabelecidos pela area de gestdo de
pessoas implicard o registro de faltas injustificadas.

Art. 10. Compete a chefia imediata acompanhar a execucdo e validar o Registro
Individual dos Horarios Executados no Sistema Eletrénico de Controle Social dentro dos prazos
estabelecidos pela area de gestao de pessoas.
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Paragrafo Unico. Compete a chefia imediata, em ndo havendo registro por parte
do servidor TAE, informar eventuais auséncias e compensac¢des realizadas.

Art. 11. O Plano de Trabalho Individual e o Registro Individual de Horarios
Executados deverdo ser preenchidos, obrigatoriamente e conforme o disposto nos arts. 82 e 99,
por todas/todos as/os servidoras/servidores TAEs, independentemente da modalidade de
trabalho executada.

CAPITULO VI
DA COMISSAO SETORIAL DE CONTROLE SOCIAL

Art. 12. A Comissdo Setorial de Controle Social serd formada por trés integrantes,
sendo obrigatdria a participacdo de, no minimo, duas/dois servidoras/servidores TAEs.

§ 12 As/Os servidoras/servidores designadas/designados para compor a Comissdo
Setorial de Controle Social serdo eleitas/eleitos pelas/pelos TAEs dos setores abrangidos por sua
atuacdo, para um mandato de dois anos, permitida uma reconducao.

§ 22 Para cada integrante da Comissdo Setorial de Controle Social, devera ser
eleita/eleito uma/um suplente, sendo esta/este, preferencialmente, da mesma carreira da/do
titular.

§ 32 Na auséncia de servidoras/servidores interessadas/interessados em integrar
a Comissdo Setorial, compete a autoridade maxima da Unidade a designacdo das/dos
integrantes, respeitado o disposto no caput deste artigo.

§ 42 Sera atribuida carga horaria de 2 (duas) horas semanais para as/os integrantes
das comissdes setoriais.

§ 52 Em caso de conflito de interesses, serd convocada/convocado a/o suplente
da/do integrante impedida/impedido.

Art. 13. Compete a Comissdo Setorial de Controle Social:

| — analisar e emitir parecer, em conjunto com as chefias imediatas dos setores,
guanto a adequacao dos planos de implementag¢ao das modalidades de Teletrabalho e Ampliagao
do Atendimento com Flexibilizacao de Jornada de Trabalho;

Il — fornecer subsidios as/aos servidoras/servidores TAEs para adequacgdo do Plano
de Trabalho Individual, bem como auxiliar nas duvidas acerca do Sistema Eletronico de Controle
Social e no processo de trabalho;

Il — analisar, em conjunto com as chefias imediatas, o Registro Individual de
Hordrios Executados no CSocial de todas/todos as/os servidoras/servidores TAEs
vinculadas/vinculados aos setores pelos quais a comissdo é responsavel, emitindo parecer de
aprovacao ou reprovacao;

IV — fornecer subsidios a Comissdo da Unidade, a Comissdo Geral de Controle
Social, a area de gestdo de pessoas e a CIS sempre que isso for requisitado;

V — controlar o fluxo de recursos para que atenda aos prazos estabelecidos; e
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VI — analisar os pedidos de reconsideracdo e recursos as decisGes da chefia
imediata e emitir os respectivos pareceres.

CAPITULO VII
DA COMISSAO DE CONTROLE SOCIAL DA UNIDADE

Art. 14. A Comissdo de Controle Social da Unidade terd a seguinte composicao:
| — todas as pessoas integrantes das comissdes setoriais da Unidade; e

Il — a pessoa dirigente maxima da Unidade ou uma pessoa por ela indicada dentre
as/os servidoras/servidores lotadas/lotados na respectiva Unidade.

§ 19 A Comissdo de Controle Social da Unidade serd presidida pela pessoa
dirigente maxima da Unidade ou servidora/servidor por ela indicada.

§ 22 A Comissdo de Controle Social da Unidade se reunird ordinariamente, uma
vez ao ano, para eleger duas/dois representantes e suplentes para a Comissdo Geral de Controle
Social e subsidia-la na avaliacdo das normativas e do sistema eletrdnico.

§ 32 A Comissdo de Controle Social da Unidade se reunird mensalmente, de forma
extraordindria, se houver recurso de decisdo de comissOes setoriais ou vacancia da
representa¢dao da Unidade na Comissao Geral de Controle Social.

Art. 15. Compete a Comissao de Controle Social da Unidade:

| —atuar como instancia recursal das decisdes das ComissOes Setoriais de Controle
Social;

Il — sugerir melhorias no Sistema Eletrénico de Controle Social e propor alteragdes
nas normativas; e

lIl = subsidiar a Comissao Geral de Controle Social na avaliagao das normativas e
do Sistema Eletronico de Controle Social.

CAPITULO VIII
DA COMISSAO GERAL DE CONTROLE SOCIAL

Art. 16. A Comissdo Geral de Controle Social serd composta por duas/dois
representantes de cada Comissdo de Controle Social da Unidade, sendo destas/destes, no
minimo, 1 (uma/um) TAE.

§ 12 As/Os integrantes da Comissdo Geral de Controle Social serdo eleitas/eleitos
pelas Comissdes de Controle Social da Unidade para mandato de dois anos, com possibilidade de
uma reconducao.

§ 29 Cada integrante da Comissdo Geral de Controle Social terd uma/um suplente,
eleita/eleito da mesma forma que a/o titular e preferencialmente pertencente a mesma carreira.

Art. 17. Compete a Comissdo Geral de Controle Social:
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| — atuar como instancia recursal das decisGes das Comissoes de Controle Social
das unidades;

Il — sugerir melhorias no Sistema Eletrénico de Controle Social e propor alteracdes
nas normativas;

Il — subsidiar as ComissGes de Controle Social das unidades na avaliacdo das
normativas e do Sistema Eletrénico de Controle Social; e

IV —revisar esta Resolucdo Normativa a cada 2 (dois) anos, assegurando seu pleno
funcionamento, sua atualizacdo continua e sua aderéncia ao interesse institucional.

CAPITULO IX
DAS INSTANCIAS RECURSAIS E DOS RECURSOS

Art. 18. Cabera pedido de reconsideragao a chefia imediata das decisGes
referentes as analises:

| — dos planos de trabalho individuais;
Il — do registro individual dos horarios executados; e

Il — do desligamento de servidora/servidor do Plano de Implementagdo de
teletrabalho e ampliagdo do atendimento com flexibilizagao da jornada.

Art. 19. Caberda pedido de recurso a comissdao setorial competente ou
apresentacdo de recursos as instancias superiores das decisdes referentes as analises ou
reconsideragdes:

| — dos planos de trabalho individuais;
Il — do registro individual dos horarios executados; e

Il — do desligamento de servidora/servidor do Plano de Implementagdo de
teletrabalho e ampliacdo do atendimento com flexibilizagao da jornada.

Art. 20. S3o instancias recursais no ambito desta Resolugdo Normativa,
observando a seguinte ordem hierdarquica:

| — Comissao Setorial de Controle Social;
Il — Comissao de Controle Social da Unidade; e
IIl — Comissdo Geral de Controle Social.

Paragrafo Unico. A tramitacdo dos recursos deve respeitar a sequéncia das
instancias, salvo em casos de competéncia originaria da instancia superior.

Art. 21. Os recursos serdo analisados e terdo parecer exarado por integrante das
instancias recursais competentes sorteada/sorteado para este fim, excluindo-se do sorteio
membras/membros com conflito de interesses.

§ 12 Toda/Todo integrante sera excluida/excluido do sorteio apds realizar um
parecer, apenas voltando ao sorteio quando todas/todos as/os integrantes tiverem sido
sorteadas/sorteados, ou quando ndo houver mais membras/membros disponiveis.
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§ 22 O parecer exarado por membra/membro da instancia recursal competente,
sorteada/sorteado para este fim, serd avaliado em reunido extraordindria da respectiva comissao
e deverad ser aprovado por maioria simples das/dos integrantes.

§ 32 Em caso de empate, cabe a/ao presidenta/presidente da Comissdo Setorial
da Unidade e a/ao presidenta/presidente da Comissdo Geral de Controle Social a decisio sobre
o parecer.

Art. 22. No caso das decisdes relativas a analise do Plano de Trabalho Individual,
a/o servidora/servidor terd, a partir da data de ciéncia da decisdo, 3 (trés) dias Uteis para interpor
o pedido de reconsideracdo ou o recurso com os fundamentos do pedido, podendo juntar os
documentos que julgar conveniente.

§ 12 A Comissao Setorial de Controle Social devera apreciar os pedidos de recursos
dos setores sob sua responsabilidade em até 3 (trés) dias Uteis.

§ 22 A Comissdo de Controle Social da Unidade deverd apreciar os recursos dos
setores vinculados a Unidade em até 5 (cinco) dias uteis.

§ 32 A Comissao Geral de Controle Social devera apreciar os recursos em até 10
(dez) dias uteis.

§ 42 Os recursos nao serdo aceitos quando interpostos fora do prazo.

§ 52 Caberd a Comissdo Setorial de Controle Social controlar o fluxo de recursos
para que atenda aos prazos estabelecidos.

§ 62 Caberd as instancias recursais cientificar as/os servidoras/servidores
recorrentes de suas decisoes.

§ 72 Nos casos de deferimento parcial ou indeferimento dos pedidos de
reconsideracdo ou dos recursos, a/o servidora/servidor TAE terad o prazo de 3 (trés) dias Uteis
para tomar ciéncia da decisdo e manifestar-se sobre a continuidade do recurso a instancia
superior, podendo adicionar novas argumentacgdes que justifiquem o pedido.

Art. 23. No caso das decisdes relativas ao Registro Individual dos Horarios
Executados, a/o servidora/servidor terd, a partir da data de ciéncia da decisdo, 3 (trés) dias Uteis
para interpor o pedido de reconsideracado ou o recurso com os fundamentos do pedido, podendo
juntar os documentos que julgar conveniente.

§ 12 A chefia imediata devera apreciar os pedidos de reconsideracdo em até 3
(trés) dias uteis.

§ 22 A Comissao Setorial de Controle Social deverd apreciar os recursos dos setores
vinculados a Unidade em até 3 (trés) dias uteis.

§ 32 A Comissdo de Controle Social da Unidade devera apreciar os recursos dos
setores vinculados a Unidade em até 5 (cinco) dias Uteis.

§ 42 A Comissao Geral de Controle Social devera apreciar os recursos em até 10
(dez) dias uteis.

§ 52 Os recursos ndo serao aceitos quando interpostos fora do prazo.

§ 62 Cabera a Comissdo Setorial de Controle Social controlar o fluxo de recursos
para que atenda aos prazos estabelecidos.
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§ 792 Caberd as instancias recursais cientificar as/os servidoras/servidores
recorrentes de suas decisoes.

§ 82 Nos casos de deferimento parcial ou indeferimento dos pedidos de
reconsideracdo ou dos recursos, a/o servidora/servidor TAE tera o prazo de 3 (trés) dias Uteis
para tomar ciéncia da decisdo e manifestar-se sobre a continuidade do recurso a instancia
superior, podendo adicionar novas argumentacdes que justifiquem o pedido.

Art. 24. Respeitados os prazos estabelecidos neste capitulo, a/o servidora/servidor
TAE podera solicitar parecer da Comissdo Interna de Supervisdao de Carreira (CIS).

CAPITULO X
DA COMPENSACAO DE HORARIO E DAS HORAS EXCEDENTES

Art. 25. As faltas, auséncias, atrasos ou saidas antecipadas, desde que justificadas,
poderdo ser compensadas pela/pelo servidora/servidor até o més subsequente ao da ocorréncia,
na forma acordada com a chefia imediata e no interesse do servico publico, sendo consideradas
como de efetivo exercicio, nos termos do art. 44 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Paragrafo Unico. A compensacdo devera ser autorizada previamente pela chefia
imediata, sendo limitada a 1 (uma) ou 2 (duas) horas diarias, conforme o caso, além da jornada
de trabalho regular, registrada no Sistema Eletronico de Controle Social.

Art. 26. As/Os servidoras/servidores TAEs que atuam sob regime de jornada de 8
(oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais deverado observar as regras dispostas neste
artigo.

§ 12 A jornada poderd ser estendida até o limite de 10 (dez) horas didrias, com
observancia do intervalo intrajornada conforme disposto no art. 32 desta Resolugao Normativa.

§ 22 A compensacao devera ocorrer na mesma modalidade em que ocorreu a
auséncia.

§ 32 A compensacdo nao podera gerar turnos extras, permanecendo o limite de
dois turnos por dia.

§ 42 O limite para compensacao de horas é de 2 (duas) horas didrias.

Art. 27. As/Os servidoras/servidores TAEs que atuam sob regime de amplia¢do do
atendimento com flexibilizacdo de jornada e realizam jornada de 6 (seis) horas didrias e 30 (trinta)
horas semanais deverdo observar as regras dispostas neste artigo.

§ 12 A compensacao serd computada apds a sexta hora.

§ 22 A jornada podera ser estendida até o limite de 7 (sete) horas diarias,
dispensado o intervalo intrajornada.

§ 32 A compensacdo deverd ocorrer presencialmente.
§ 42 O limite para compensagao de horas é de 1 (uma) hora diaria.

§ 52 Aplicam-se aqui também, no que couber, as mesmas regras previstas no
paragrafo Unico do art. 25, devendo ser observada, em todos os casos, a compensacdo com base
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na jornada regular para as/os servidoras/servidores cujos cargos prevejam jornada de trabalho
de:

| — 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais;
Il - 5 (cinco) horas diarias e 25 (vinte e cinco) horas semanais; e
Ill — 6 (seis) horas didrias e 30 (trinta) horas semanais;

§ 62 As/Os servidoras/servidores que comparecerem a atividades promovidas por
entidade sindical representativa da categoria poderdo ser liberadas/liberados do servico, desde
gue haja a devida compensacdo das atividades ndo realizadas, salvo quando formalmente
indicadas/indicados para representar a bancada sindical nas Mesas de Negociacdo Permanente
— Central, Setorial e Especifica e Temporaria —, em reunides ordinarias ou extraordinadrias,
hipotese em que estardo dispensadas/dispensados da compensagdo, conforme disposto no art.
36 da Instrucdo Normativa n? 2, de 12 de setembro de 2018, da Secretaria de Gestao de Pessoas
do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, mediante apresentacdo de
declaracdo expedida pela/pelo coordenadora/coordenador da respectiva entidade.

§ 72 As/Os servidoras/servidores que participarem de comissdes e instancias
representativas na UFSC deverdo comunicar sua chefia imediata, sem a necessidade de
compensacado das horas correspondentes nos limites expressos nas portarias de designacao.

§ 82 A chefia imediata serd responsdvel por garantir o cumprimento das regras
deste artigo, bem como dos arts. 25 e 26, validando os registros no Sistema Eletrénico de
Controle Social e mantendo documentacdo comprobatdria da justificativa e do plano de
compensagdo pactuado.

Art. 28. Para atender a necessidades temporarias de interesse publico, a/o
servidora/servidor TAE que exercer jornada flexibilizada podera ser convocada/convocado pela
chefia imediata, mediante justificativa por escrito e antecedéncia minima de 2 (dois) dias uteis,
para cumprir jornada de 8 (oito) horas didrias, respeitando-se o intervalo para descanso e
alimentacgdo previsto no art. 52, § 22 do Decreto n? 1.590/1995, de 10 de agosto de 1995.

§ 12 Quando convocada/convocado para cumprir a jornada de 8 (oito) horas
didrias, ndo caberd a/ao servidora/servidor a compensacdo financeira e nem de horas, observado
o limite de 8 (oito) horas totais trabalhadas no dia.

§ 22 Para fins de compensacao de horas na hipdtese prevista no caput deste artigo,
sera considerada hora excedente apenas aquela que ultrapassar a oitava hora de trabalho da/do
servidora/servidor em flexibilizacdo.

§ 32 Em casos excepcionais, em que haja urgéncia devidamente justificada pela
chefia imediata, o prazo disposto no caput podera ser reduzido.

Art. 29. As/Os servidoras/servidores TAEs da UFSC poderdo executar, no interesse
da administracdo, tarefas, projetos e programas de relevancia para o servigco publico em horas
excedentes a sua jornada de trabalho, que poderdo ser compensadas até o més subsequente ao
da ocorréncia.

§ 19 Nas situacdes de que trata o caput, serdo computadas como crédito as horas
excedentes realizadas além da jornada regular da/do servidora/servidor e as n3o trabalhadas
como débito, contabilizadas no Sistema Eletrénico de Controle Social.
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§ 22 A permissdo para realizacdo de horas excedentes é facultada a Administracdo
Publica e se dara em funcdo da conveniéncia, do interesse e da necessidade do servigo, ndo se
constituindo direito da/do servidora/servidor.

§ 32 Para fins de aferigdo das horas excedentes, as/os servidoras/servidores TAEs
deverdo registrar as horas excedentes e faltantes no CSocial.

Art. 30. As horas excedentes a jornada didria devem ser prestadas no interesse do
servico e registradas no Sistema Eletronico de Controle Social, de forma individualizada,
mediante autorizacdo da chefia imediata, observados os critérios apresentados neste artigo.

§ 12 As horas de trabalho excedentes a jornada didria ndo serdo remuneradas
como servigo extraordinario.

§ 29 As horas acumuladas ndo poderao exceder:

| — 2 (duas) horas didrias;

Il — 40 (quarenta) horas no més; e

Il — 100 (cem) horas no periodo de 12 (doze) meses.
Art. 31. Consideram-se horas excedentes:

| — para carga hordria de 40 horas semanais e 8 horas diarias, a que ultrapassar a
82 hora diaria de trabalho;

Il — para carga horaria de 30 horas semanais e 6 horas diarias, a que ultrapassar a
62 hora diaria de trabalho;

IIl — para carga horaria de 25 horas semanais e 5 horas didrias, a que ultrapassar a
52 hora diaria de trabalho; e

IV — para carga hordria de 20 horas semanais e 4 horas didrias, a que ultrapassar a
42 hora didria de trabalho.

§ 12 Para as/os servidoras/servidores na modalidade de ampliagdo do
atendimento com flexibilizacao de jornada, considera-se hora excedente a que ultrapassar a 82
hora didria de trabalho, respeitando a jornada de trabalho regular do cargo ocupado.

§ 292 Para as/os servidoras/servidores que possuem horario reduzido com redugao
proporcional de remunerac¢do, considera-se hora excedente a que ultrapassar o limite de horas
diarias de trabalho estabelecido pelo ato normativo que concedeu a reducao.

Art. 32. O usufruto das horas de crédito ocorrera mediante autorizacdo da chefia
imediata, em até 12 (doze) meses ao da realizacdo da hora excedente, respeitando-se o limite
maximo mensal de:

| — 16 (dezesseis) horas para servidoras/servidores com jornada de trabalho de 40
horas semanais e 8 horas diarias;

Il — 12 (doze) horas para aquelas/aqueles cuja jornada seja de 30 horas semanais
e 6 horas diarias;

II1— 10 (dez) horas para aquelas/aqueles cuja jornada seja de 25 horas semanais e
5 horas diarias; e

IV — 8 (oito) horas para aquelas/aqueles cuja jornada seja de 20 horas semanais e
4 horas didrias.
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Art. 33. E vedada a convocacdo de servidora/servidor TAE para a realizacdo das
horas excedentes em hordrio noturno, finais de semana, feriados ou pontos facultativos, salvo
por convocacdo justificada pela/pelo dirigente maximo da Unidade ou autoridade equivalente,
ou, ainda, em razado da prépria natureza da atividade.

Art. 34. Compete a/ao servidora/servidor TAE que pretende se aposentar ou se
desligar do 6rgdo ou entidade informar a data provavel a chefia imediata, visando usufruir o
periodo acumulado em horas excedentes.

§ 12 Nas hipdteses contidas no caput, a/o servidora/servidor podera utilizar o
montante acumulado em um Unico periodo.

§ 29 Fica estabelecido que, caso as horas de crédito ndo sejam compensadas
dentro de um periodo de trés meses, serdao automaticamente excluidas no Sistema Eletronico de
Controle Social.

Art. 35. Salvo nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando
caracterizada urgéncia de atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou
comprometer a seguranga de pessoas, obras, servi¢os, equipamentos e outros bens,
devidamente justificados pela autoridade competente, a utilizacdo das horas excedentes nao
devera ser concedida:

| — a/ao servidora/servidor que tenha horario especial, nos termos do art. 98 da
Lei n28.112, de 11 de dezembro 1990;

Il — a/ao servidora/servidor que acumule cargos, cuja soma da jornada regular e a
das horas excedentes ultrapasse o total de 60 (sessenta) horas semanais; e

IIl — a/ao servidora/servidor ocupante de cargo de técnica/técnico de radiologia.

Paragrafo Unico. As horas excedentes ndo serdo permitidas a/ao
servidora/servidor que faca jus a percepc¢do do Adicional por Plantdo Hospitalar, de que trata o
art. 298 da Lei n? 11.907, de 2 de fevereiro de 2009, ou outros cargos cuja natureza exija
atividades em regime de plantao, referente a mesma hora de trabalho.

Art. 36. As horas excedentes contabilizadas Sistema Eletrénico de Controle Social,
em nenhuma hipdtese, serdao caracterizadas como servico extraordindrio ou convertidas em
pecunia.

CAPITULO XI
DO TELETRABALHO

Art. 37. S3o objetivos do teletrabalho:

| — garantir a eficiéncia dos servigos prestados e a observancia do interesse publico
no ambito da Universidade;

Il — contribuir com a melhoria na aloca¢do de recursos humanos e materiais; e
Il — melhorar a qualidade de vida das/dos servidoras/servidores da UFSC.

Art. 38. As/Os servidoras/servidores TAEs poderdo desempenhar suas atividades
na modalidade de teletrabalho em regime de execuc¢do parcial (TTP), observado o cumprimento
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integral da jornada semanal de trabalho, os horérios de funcionamento do setor de localizagdo e
o principio da continuidade do servigo publico.

§ 12 Os setores ou as equipes multifuncionais iniciardo suas atividades na
modalidade teletrabalho somente apds a andlise do Plano de Implementacdo da modalidade
teletrabalho pela area de gestdo de pessoas.

§ 22 O planejamento da jornada semanal na modalidade de teletrabalho em
regime de execugdo parcial (TTP) devera prever, obrigatoriamente, a presenca fisica da/do
servidora/servidor em, no minimo:

| — 16 (dezesseis) horas semanais para cargos com carga horaria de 40 (quarenta)
horas semanais e 8 (oito) horas diarias;

Il — 12 (doze) horas semanais para cargos com carga horaria de 30 (trinta) horas
semanais e 6 (seis) horas diarias;

Il — 10 (dez) horas semanais para cargos com carga horaria de 25 (vinte e cinco)
horas semanais e 5 (cinco) horas diarias; e

IV — 8 (oito) horas semanais para cargos com carga hordria de 20 (vinte) horas
semanais e 4 (quatro) horas diarias.

§ 32 Aplica-se o disposto no § 22 deste artigo para os seguintes casos de alteragdes
de jornada:

| — horario especial para servidoras/servidores estudantes (HED);

Il — servidoras/servidores com deficiéncia (PcD), bem como aquelas/aqueles que
possuam dependentes com deficiéncia, desde que respaldados por laudo técnico e avaliagdo da
Unidade competente; e

IIl — servidoras/servidores com jornada reduzida acompanhada de proporcional
reducdo da carga horaria e da remuneragao, conforme legislacao vigente.

§ 42 Os dias destinados ao teletrabalho serdo definidos, conjuntamente, pela/pelo
servidora/servidor e sua chefia imediata e registrados no Plano de Trabalho Individual.

§ 52 N3o ha vedacdo a/ao servidora/servidor quanto a exercer dois tipos de
modalidade de trabalho — presencial e teletrabalho — em um mesmo dia, desde que nao haja
prejuizo a capacidade de atendimento as/aos usuarias/usuarios e que sejam respeitados os
limites dispostos no § 22 deste artigo.

§ 62 N3o é permitido o exercicio da modalidade teletrabalho no exterior.

§ 72 A/O servidora/servidor que desempenhar suas atividades na modalidade de
teletrabalho parcial ou integral podera ser convocada/convocado para executar a jornada de
trabalho presencialmente sempre que houver interesse da Administracao.

§ 82 O prazo de antecedéncia minima de convocacdo para comparecimento
pessoal durante a realizacdo da modalidade teletrabalho de que trata o § 72 ndo deve ser inferior
a 2 (dois) dias uteis, quando houver interesse fundamentado da Administracao.

§ 92 Em casos excepcionais, em que haja urgéncia devidamente justificada pela
chefia imediata, o prazo disposto no § 82 deste artigo podera ser reduzido.
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Art. 39. Poderdo exercer o teletrabalho as seguintes servidoras e servidores,
observados os requisitos minimos de efetivo exercicio estabelecidos neste artigo:

| — servidoras e servidores da carreira Técnico-Administrativa em Educacao;

Il — técnicas-administrativas e técnicos-administrativos contratadas e contratados
temporariamente; e

Il — empregadas publicas e empregados publicos anistiadas e anistiados.

§ 19 As servidoras e os servidores recém-ingressos no servico publico federal
somente poderdo exercer o teletrabalho apds 12 (doze) meses de efetivo exercicio, contado da
data de entrada em exercicio na UFSC.

§ 22 As servidoras e os servidores provenientes de outros érgdos ou entidades da
Administracdo Publica Federal, por redistribuicdo ou outra forma de movimentagdo
interinstitucional, somente poderdo exercer o teletrabalho apds 4 (quatro) meses de efetivo
exercicio na UFSC.

§ 32 As servidoras e os servidores que passarem a integrar nova unidade por
remocao interna no ambito da UFSC somente poderdo exercer o teletrabalho apds 2 (dois) meses
de efetivo exercicio na nova lotagao.

§ 49 Os prazos previstos nos §§ 12 a 32 tém por finalidade assegurar a adequada
ambientacdo funcional da servidora ou do servidor, incluindo sua integracdo as rotinas
administrativas, ao fluxo interno de trabalho e a equipe da unidade, condi¢des indispensaveis ao
exercicio eficiente, responsavel e colaborativo do teletrabalho.

§ 52 N3do se adequam a modalidade de teletrabalho as atividades que, em razao
da natureza ou das atribuicdes do cargo, sejam desempenhadas exclusivamente de forma
externa as dependéncias do setor de lotacdo, configurando trabalho externo, nos termos do art.
39, XL, desta Resolu¢cdao Normativa.

Art. 40. N3o hd vedacao legal ao exercicio das atividades de estdgio na modalidade
teletrabalho por estagiarias/estagiarios, observado o disposto nos atos normativos especificos
gue regulam tais atividades.

§ 12 A participacdo de estagiarias/estagiarios na modalidade teletrabalho é
facultativa e estd condicionada a emissdo de ato normativo especifico pela Pré-Reitoria de
Graduacdo (PROGRAD) ou pela Pré-Reitoria de Pés-Graduacdo (PROPG) regulamentando a
matéria e seus procedimentos.

§ 22 O estagio pode se desenvolver regularmente quando a/o estagiaria/estagiario
esteja atuando em localidade diversa daquela em que se encontra sua/seu
supervisora/supervisor de estagio, ndo havendo obrigatoriedade de proximidade fisica,
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ressalvadas as situagcGes excepcionais em que seja invidavel a supervisdo remota em razdo da
peculiaridade do ato educativo.

Art. 41. Os setores deverdo elaborar um Plano de Implementacdao da modalidade
teletrabalho, a ser construido conjuntamente pelas/pelos servidoras/servidores do setor e por
suas chefias imediatas conforme o modelo disponibilizado pela drea de gestdo de pessoas, no
qual devera constar:

| — lista nominal das/dos servidoras/servidores que, atendendo os requisitos para
adesdo, participarao da modalidade teletrabalho, registrando-se os regimes de execucgao integral
e/ou parcial, e seus respectivos setores de lotagdo;

Il — ciéncia da obrigatoriedade quanto a utilizacdo dos meios institucionais para
garantir a comunicacdo entre as/os servidoras/servidores do setor e suas/seus usuarias/usuarios
internas/internos e externas/externos, respeitando-se o disposto na Portaria Normativa n2
467/2023/GR; e

Il — termo de ciéncia, responsabilidade e ergonomia assinado digitalmente, por
cada participante da modalidade teletrabalho, conforme modelo disponibilizado pela area de
gestao de pessoas.

§ 12 Os planos de implementagdao da modalidade teletrabalho, contendo
obrigatoriamente a anuéncia e assinatura digital da Direcdo da Unidade, da(s) chefias(s)
imediata(s) e da comissao setorial a qual se vincula(m) o(s) setor(es), deverao ser encaminhados,
pela Direcao da Unidade, para andlise da area de gestdo de pessoas no prazo de até 5 (cinco) dias
Uteis de seu recebimento.

§ 22 E condicdo para o exercicio da jornada de trabalho na modalidade
teletrabalho que a/o servidora/servidor tenha configurado, em seu computador, o sistema de
atendimento de ramais da UFSC conforme disponibilizado e orientado pela Superintendéncia de
Governancga Eletronica e Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (SeTIC), a fim de que o
atendimento telefénico do setor ndo sofra interrupgdes.

Art. 42. A/O servidora/servidor que exerca a modalidade teletrabalho devera
organizar um Plano de Trabalho Individual contendo:

| — as atividades a serem executadas no més;

Il — os dias em que realizard a modalidade teletrabalho, observado o disposto no
art. 38 desta Resolucdo Normativa; e

Il — a carga horaria de trabalho planejada.

§ 12 O Plano de Trabalho Individual sera registrado no Sistema Eletrénico de
Controle Social e serd elaborado conjuntamente pela/pelo servidora/servidor e por sua chefia
imediata.

§ 22 Apds a sua elaboracdo, o Plano de Trabalho Individual serd submetido a
analise e manifestacdo da chefia imediata.

§ 32 O Plano de Trabalho Individual poderd ser alterado durante a sua execucdo,
seja pela/pelo servidora/servidor que o executa, seja pela sua chefia imediata, desde que isso
ocorra com a anuéncia de ambos e seja anotado no Registro Diario de Horarios Executados no
CSocial.
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§ 42 Em caso de ndo aprovacdo pela chefia imediata, a/o servidora/servidor
poderd retificar o Plano de Trabalho Individual e submeté-lo novamente.

§ 52 Das decisdes da chefia imediata referentes ao Plano de Trabalho Individual
cabera pedido de reconsideracdo ou recurso nos termos do art. 18 desta Resolugdo Normativa.

§ 62 As atividades listadas no Plano de Trabalho Individual deverdo ser compativeis
com as atividades registradas pela/pelo servidora/servidor em outros sistemas relacionados com
a gestdo e o desenvolvimento de pessoas na UFSC.

§ 72 Deverd ser descrita no Plano de Trabalho Individual a carga horaria de
trabalho destinada ao exercicio de atividades administrativas, de pesquisa, de extensdo, de
formacdo e de participacdo em comissdes, grupos de trabalho e/ou érgaos colegiados da UFSC.

§ 82 O Plano de Trabalho Individual sera preenchido mensalmente pela/pelo
servidora/servidor.

Art. 43. O monitoramento da execugdo do teletrabalho no setor ocorrerd a partir:
| — da aprovacao prévia do Plano de Trabalho Individual pela chefia imediata;

Il — da verificagdo do cumprimento do Plano de Trabalho Individual, mediante
anadlise conjunta da chefia imediata e da Comissao Setorial de Controle Social; e

Il — de emprego de meio de comunicagdo sincrona entre chefia imediata e
servidora/servidor/equipe, em conformidade com o disposto no art. 41, Il desta Resoluc¢do
Normativa.

§ 12 O preenchimento, a entrega, a aprovacao e a verificagdo, mediante analise,
do cumprimento do Plano de Trabalho Individual deverdao ocorrer nos prazos estipulados pela
area de gestdo de pessoas.

§ 22 O nao cumprimento do Plano de Trabalho Individual por trés meses
consecutivos ou intercalados e de forma injustificada acarretard o desligamento da/do
servidora/servidor da modalidade teletrabalho.

§ 32 A/Ao servidora/servidor serd assegurado o direito a pedido de reconsideracdo
e recurso sobre a verificacdo e andlise do cumprimento do Plano de Trabalho Individual, nos
termos dos arts. 18 e 19 desta Resolucao Normativa.

Art. 44. Os setores deverdo divulgar as/aos usudrias/usuarios, por meio de seus
sitios eletronicos, os hordrios de funcionamento, os diferentes canais de comunicacdo
institucionais utilizados e as informacdes referentes ao atendimento prestado na modalidade
teletrabalho.

Art. 45. Poderdo ser autorizadas/autorizados a exercer o teletrabalho em regime
integral, respeitado o disposto no art. 41 desta Resolu¢cdo Normativa, apds a analise da Comissao
de Analise de Teletrabalho Integral por Motivos de Saude:

| — servidoras/servidores com deficiéncia ou com problemas graves de satde, ou
gue sejam pais ou responsaveis de dependentes na mesma condicdo;

Il — servidoras/servidores com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n2
10.098/2000;

Il — servidoras gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e
amamentacao; e
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IV — servidoras/servidores com horario especial, nos termos do art. 98, §§ 22 e 32
da Lein28.112/1990.

§ 12 As/Os servidoras/servidores interessadas/interessados em exercer o
teletrabalho em regime integral e que se enquadrem nos casos previstos nos incisos |, I, lll e IV
deste artigo deverdo autuar processo digital sigiloso e encaminha-lo a Comissdo de Andlise de
Teletrabalho Integral por Motivos de Saude.

§ 292 Apds a verificacdo, a Comissdo de Analise de Teletrabalho Integral por
Motivos de Saude emitird parecer que sera devolvido a/ao servidora/servidor.

§ 32 A/O servidora/servidor interessada/interessado deverd anexar o parecer no
processo de implementacdo da modalidade de teletrabalho de seu respectivo setor e encaminha-
lo a drea de gestao de pessoas.

§ 42 Nos casos em que a/o interessada/interessado seja lotada/lotado em setores
sem planos de implementacgao, o processo devera ser aberto conforme constante no art. 38 desta
Resolugdao Normativa.

§ 52 A/O servidora/servidor autorizada/autorizado a exercer o teletrabalho em
regime integral devera observar, quando for o caso, o prazo para renova¢dao dos documentos
exigidos pela Comissdo de Analise de Teletrabalho Integral por Motivos de Saude sob pena de
interrupc¢ao do teletrabalho em regime integral.

§ 62 A renovacdo de que trata o § 52 devera ser submetida pela/pelo
servidora/servidor com, no minimo, 30 (trinta) dias corridos de antecedéncia do término do
prazo estabelecido pela Comissdao de Analise de Teletrabalho Integral por Motivos de Saude.

§ 72 E vedada a adesdo ao regime de teletrabalho em execucéo integral por parte
das/dos servidoras/servidores que ocupam cargos de dire¢do (CD).

Art. 46. As/Os servidoras/servidores que estiverem na modalidade teletrabalho
em regime de execucao integral, conforme o art. 45 desta Resolu¢dao Normativa, poderao
solicitar alteracdo para o regime de execucgdo parcial, observada a antecedéncia minima de 10
(dez) dias uteis.

§ 12 A alteracao a que se refere o caput deverd ser retificada no Plano de
Implementacao, que deverd ser encaminhado a drea de gestdao de pessoas conforme o disposto
no art. 41.

§ 22 O prazo citado no caput poderd ser reduzido mediante decisdo tomada
conjuntamente pela/pelo servidora/servidor e por sua chefia imediata.

Art. 47. As/Os servidoras/servidores que estiverem na modalidade teletrabalho
nos regimes de execucdo integral ou parcial poderdo solicitar alteracdo para o trabalho
integralmente presencial, observada a antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis, prazo que visa
garantir tempo habil para eventual necessidade de reorganizacdo do espaco fisico, do mobilidrio
e de equipamentos do setor.

§ 12 A alteracdao a que se refere o caput deverd ser retificada no Plano de
Implementacdo, que devera ser encaminhado a area de gestdo de pessoas conforme o disposto
no art. 41.

§ 29 O prazo citado no caput pode ser reduzido mediante decisdo tomada
conjuntamente pela/pelo servidora/servidor e por sua chefia imediata.
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Art. 48. As/Os servidoras/servidores participantes da modalidade teletrabalho na
UFSC somente fardo jus ao pagamento do auxilio-transporte nos dias em que houver
deslocamentos de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa, nos termos da Instrucado
Normativa SRT/MGI n2 71, de 19 de fevereiro de 2025.

Art. 49. A concessdo de adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade,
irradiacdo ionizante e de gratificacdo por atividades com raios x ou substancias radioativas as/aos
servidoras/servidores participantes da modalidade teletrabalho na UFSC ocorrera conforme a Lei
n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e as instrucdes e portarias normativas vigentes e
relacionadas ao tema.

Art. 50. N3o serd devido o pagamento de adicional noturno as/aos
servidoras/servidores participantes da modalidade teletrabalho na UFSC.

§ 192 Nos casos em que houver comprovacao de atividade, mesmo que remota,
realizada entre 22h de um dia e 5h do dia seguinte, deverd ser devidamente justificada pela
chefia imediata, acompanhada de comprovacdo do interesse institucional, bem como de
autorizacdo da autoridade maxima da UFSC ou de pessoa formalmente por ela delegada.

Art. 51. A chefia imediata e a Comissao Setorial de Controle Social poderao, a
qualquer tempo, propor o desligamento da/do servidora/servidor da modalidade teletrabalho
ou, ainda, a alteracdo do regime de exercicio do teletrabalho, de integral para parcial, nas
seguintes situagdes:

| — por solicitacdo da/do servidora/servidor, observado o disposto nos arts. 46 e
47 desta Resolugao Normativa;

Il — no interesse da Administracdo, por razao de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da for¢a de trabalho, devidamente justificada, por escrito;

lIl — em virtude de remogao, com alteragdo do setor de exercicio do qual decorra
incompatibilidade com a modalidade teletrabalho ou com o regime de execu¢ao previamente
adotado pela/pelo servidora/servidor;

IV — pela superveniéncia das hipdteses de vedacao previstas nesta Resolugdo
Normativa e nos planos de implementagcao da modalidade teletrabalho, quando houver;

V — pelo descumprimento injustificado, por trés meses consecutivos ou
intercalados, do Plano de Trabalho Individual; e

VI — pelo descumprimento do disposto nesta Resolucdo Normativa.

§ 12 Nas situagdes previstas nos incisos Il a VI deste artigo, devera ser observada
a antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis para o retorno da/do servidora/servidor a
modalidade presencial de trabalho.

§ 22 O prazo citado no § 12 pode ser reduzido, caso haja comum acordo entre a/o
servidora/servidor e a chefia imediata.

§ 32 As notificacdes do desligamento ou da alteracdo do regime de exercicio da
modalidade teletrabalho decorrentes das situacGes previstas nos incisos Il a VI deste artigo
deverdo ser feitas por escrito as/aos servidoras/servidores que exercam essa modalidade e
instruidas no processo digital do Plano de Implementacdo do(s) setor(es).

§ 492 Para os casos previstos neste artigo, serdo assegurados pedido de
reconsideracdo ou recurso, conforme o caso, respeitado o disposto no Capitulo IX.
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§ 52 A chefia imediata e a(s) comissdo(0es) setorial(ais) deverdo manter os planos
de implementagao atualizados, fazendo constar quaisquer alteragdes de modalidade ou de
movimentacdo, interna ou externa, de servidoras/servidores sob sua responsabilidade.

§ 62 As/Os servidoras/servidores continuardo em regular exercicio das atividades
na modalidade teletrabalho, no regime de execucdo adotado, até que sejam
notificadas/notificados, por escrito, do resultado do pedido de reconsideracgdo e, se houver, do(s)
resultado(s) do(s) recurso(s).

§ 72 O prazo a que se refere o § 12 deste artigo sera contado da data da tomada
de ciéncia da decisdo de desligamento da modalidade teletrabalho pela/pelo servidora/servidor.

§ 82 A contagem do prazo a que se refere o § 19 deste artigo sera interrompida
enguanto tramitar pedido de reconsideracdo ou recurso.

Art. 52. Em qualquer hipdtese, a alteracdo da modalidade de trabalho pela/pelo
servidora/servidor estara condicionada a andlise da area de gestdo de pessoas.

Art. 53. A modalidade teletrabalho ndo poderd gerar prejuizo a capacidade de
atendimento as/aos usudarias/usuarios, nos termos do art. 32, Ill desta Resolu¢do Normativa, nem
ser adotada por servidoras/servidores que exercam atividades exclusivamente presenciais.

Art. 54. A implementacao do teletrabalho constitui medida facultativa, a ser
adotada conforme as necessidades do setor e com vistas a garantia da qualidade do servico
prestado, devendo sua aplicacdo considerar a conveniéncia administrativa, sem que isso
caracterize direito adquirido ou constitua imposi¢do a/ao servidora/servidor.

Art. 55. O controle formal de frequéncia e assiduidade das/dos
servidoras/servidores participantes da modalidade teletrabalho na UFSC se dara na forma
prevista nesta Resolu¢ao Normativa.

CAPITULO XII
DA AMPLIACAO DO ATENDIMENTO COM A FLEXIBILIZACAO DE JORNADA

Art. 56. Quando os servicos prestados por um setor forem realizados em regime
de turnos ou escalas, em periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas, em funcao de
atendimento ao publico, o setor estara autorizado a participar da politica de ampliacdo do
atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho, desde que cumpridos os requisitos e
procedimentos presentes nesta Resolugdao Normativa.

§ 12 Nos setores autorizados a participarem da politica de ampliacdo do
atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho, as/os servidoras/servidores ali
lotadas/lotados estdo autorizadas/autorizados a cumprir jornada de trabalho de 6 (seis) horas
diarias e carga hordria de 30 (trinta) horas semanais, sem reduc¢do de remuneracao, desde que
cumpridos os requisitos e procedimentos presentes nesta Resolucdo Normativa e no Decreto n2
1.590/1995.

§ 22 Os setores iniciardo o atendimento ampliado com flexibilizacdo da jornada de
trabalho somente apds a verificacdo da conformidade do Plano de Implementacdo pela area de
gestdo de pessoas.
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§ 32 Poderdo exercer a jornada flexibilizada as servidoras e os servidores da
carreira Técnico-Administrativa em Educagdo, as técnicas-administrativas e os técnicos-
administrativos contratados temporariamente, e as empregadas publicas e os empregados
publicos anistiados, observados os seguintes prazos minimos de efetivo exercicio na UFSC:

| — 12 (doze) meses, para servidoras e servidores recém-ingressos no servigo
publico federal;

Il — 4 (quatro) meses, para servidoras e servidores provenientes de outros érgaos
ou entidades da Administracdo Publica Federal, por redistribuicdo ou outra forma de
movimentagao interinstitucional; e

Il — 2 (dois) meses, para servidoras e servidores que passem a integrar nova
unidade por remoc¢ao interna no ambito da UFSC.

§ 42 Breves pausas nas atividades dos setores em que ocorra a ampliacdo do
atendimento com jornada flexibilizada, decorrentes da necessidade auséncia da/do
servidora/servidor em funcdo do servico, por exemplo, ndo caracterizam interrup¢do do
atendimento continuo ao publico.

§ 52 A/O servidora/servidor que desempenhar suas atividades em regime de
trabalho flexibilizado podera ser convocada/convocado para executar a jornada de trabalho
fixada em razdo das atribuicdes do cargo sempre que houver interesse da Administragao,
observando o disposto no art. 19 da Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990.

§ 62 E vedada a participacdo de servidoras/servidores que ocupam Cargo de
Direc¢do na politica de ampliacdo do atendimento com flexibiliza¢cdo da jornada de trabalho.

Art. 57. A politica de ampliacao do atendimento com flexibilizacdo da jornada de
trabalho tem como objetivo a melhoria na prestacdo dos servigos as/aos usuarias/usuarios da
UFSC, devendo ocorrer em fun¢ao da conveniéncia e do interesse da Administracgao.

Paragrafo Unico. A politica a que se refere o caput deste artigo nao configura
direito adquirido da/do servidora/servidor.

Art. 58. Nos setores em que for implantada a politica da ampliacdo do
atendimento com flexibilizagcdo da jornada de trabalho, deverdo ser divulgados, em local visivel
e de grande circula¢do das/dos usuarias/usuarios dos servigos prestados, os horarios de trabalho
das/dos servidoras/servidores TAEs lotadas/lotados na Unidade, contendo a escala nominal
atualizada das/dos servidoras/servidores, com a indicacdo dos dias e horarios de expediente,
conforme o disposto no Decreto n? 1.590, de 10 de agosto de 1995.

Pardgrafo Unico. A divulgacdo a que se refere o caput também devera ocorrer nos
sitios eletrénicos dos respectivos setores e por meio do acesso publico aos planos de trabalho
das/dos servidoras/servidores, disponibilizados no Sistema Eletrénico de Controle Social.

Art. 59. Ndo ha vedacdo da adoc¢do da jornada de trabalho flexibilizada por
servidoras/servidores que possuam Func¢do Gratificada (FG), desde que cumpridos os requisitos
e procedimentos presentes nesta Resolugdo Normativa.

Paragrafo Unico. A/O servidora/servidor que possua Funcdo Gratificada (FG) e que
exerca jornada de trabalho flexibilizada podera ser convocada/convocado para executar a
jornada de trabalho fixada em razao das atribuices do cargo sempre que houver interesse da
Administracdo, conforme o disposto no art. 19, § 12 da Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990.
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Art. 60. A concessdo de horario especial a/ao servidora/servidor estudante, nos
termos do art. 98 da Lei n? 8.112/1990, devera observar a jornada legal prevista para o cargo
ocupado, ndo sendo compativel com o regime de ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo
de jornada.

Paragrafo Unico. A/O servidora/servidor estudante que desejar requerer horério
especial devera, primeiramente, solicitar seu desligamento do Plano de Implementacdo de
ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo de jornada, retornando a jornada legal prevista
para o cargo que ocupa.

Art. 61. Os setores interessados em participar da politica de ampliacdo do
atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho deverdo elaborar um Plano de
Implementacdo da ampliacdo do atendimento, a ser construido conjuntamente pelas/pelos
servidoras/servidores do setor e por suas chefias imediatas, conforme modelo disponibilizado
pela area de gestdo de pessoas.

§ 12 O plano a que se refere o caput devera conter:

| — lista nominal das/dos servidoras/servidores que, atendendo os requisitos para
adesdo, participardao dessa modalidade e seus respectivos setores de lotagdo, observado o
disposto nesta Resolu¢ao Normativa;

Il — composi¢ao de Equipe Multissetorial, quando couber, nos termos do art. 39,
XV;

[Il — hordrio previsto para funcionamento do setor ou da Equipe Multissetorial;

IV — escala de trabalho prevista das/dos participantes da politica de ampliagdo do
atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho, identificando os turnos e contraturnos
de 6 (seis) horas diarias, visando o funcionamento do setor por, no minimo, 12 (doze) horas
diarias ininterruptas; e

V — descricdao de quais servicos e atividades sao prestados pelo setor quando se
tratar de Equipe Multissetorial.

§ 22 Os planos de implementacdo da modalidade amplia¢dao do atendimento com
flexibilizagdo da jornada de trabalho deverdo conter a anuéncia e assinatura digital da Dire¢ao
da Unidade, da(s) chefias(s) imediata(s) e da comissdo setorial a qual se vincula(m) o(s) setor(es),
sendo encaminhados, pela Direcdo da Unidade, para andlise da 4rea de gestdo de pessoas no
prazo de até 5 (cinco) dias Uteis de seu recebimento.

§ 32 As escalas individuais de trabalho devem ser organizadas de forma a garantir
a distribuicdo equilibrada da forca de trabalho, assegurando o funcionamento do setor e a
continuidade da prestacdo dos servicos, promovendo eficiéncia e qualidade, bem como
garantindo que todos os servicos do setor sejam disponibilizados em ambos os turnos.

§ 49 Os setores, tanto nas unidades administrativas quanto nas académicas, que
se enquadrem nos critérios da politica de ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da
jornada de trabalho definidos por esta Resolucdo Normativa poderdo formar Equipes
Multissetoriais que garantam a prestacdo de atendimento ao publico de maneira ininterrupta
por no minimo doze horas.

§ 52 N3o serdo considerados, para fins de composicdo da escala de trabalho
prevista no inciso IV deste artigo, os hordrios de estagiarias/estagiarios e bolsistas.
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Art. 62. A/O servidora/servidor que exerca a modalidade de ampliagéo do
atendimento com flexibilizagdo da jornada de trabalho deverd organizar um Plano de Trabalho
Individual, que contera:

| — as atividades a serem executadas no més; e

Il — os turnos em que realizard a modalidade ampliacdo do atendimento com
flexibilizagdo da jornada de trabalho, observado o disposto no art. 61 desta Resolugdao Normativa;

§ 12 O Plano de Trabalho Individual sera registrado no Sistema Eletrénico de
Controle Social e serd elaborado conjuntamente pela/pelo servidora/servidor e por sua chefia
imediata observando os seguintes critérios:

| — planejamento da jornada sem intervalos;
Il — cumprimento da jornada em um Unico turno;

lIl — planejamento de turnos limitados a 6 (seis) horas diarias, ndo podendo ser
inferiores nem superiores a esse periodo; e

IV — planejamento da jornada exclusivamente na modalidade presencial.

§ 22 Apds a sua elaboracdo, o Plano de Trabalho Individual sera submetido para
anadlise e manifestacdo pela chefia imediata.

§ 32 O Plano de Trabalho Individual podera ser alterado durante a sua execugao,
tanto por iniciativa da/do servidora/servidor quanto de sua chefia imediata, devendo-se
obedecer aos seguintes critérios:

| —anuéncia expressa de ambas as partes;
Il — registro da alteracdo no Sistema Eletronico de Controle Social; e

[ll — garantia de atendimento ininterrupto no setor por, no minimo, 12 (doze)
horas didrias.

§ 42 Em caso de ndo aprovacdao do Plano de Trabalho Individual pela chefia
imediata, a/o servidora/servidor podera retificar o seu plano e submeté-lo novamente.

§ 52 Das decisdes da chefia imediata referentes ao Plano de Trabalho Individual
cabera pedido de reconsideragao ou recurso nos termos do art. 18 desta Resolugao Normativa.

§ 62 As atividades listadas no Plano de Trabalho Individual deverdo ser compativeis
com as atividades registradas pela/pelo servidora/servidor em outros sistemas relacionados com
a gestdo e o desenvolvimento de pessoas na UFSC.

§ 72 Deverd ser descrita no Plano de Trabalho Individual a carga horaria de
trabalho destinada ao exercicio de atividades administrativas, de pesquisa, de extensdo, de
formacdo e de participacdo em comissdes, grupos de trabalho e/ou érgaos colegiados da UFSC.

§ 82 O Plano de Trabalho Individual sera preenchido mensalmente pela/pelo
servidora/servidor.

Art. 63. O monitoramento da execucdo da ampliacdo do atendimento com
flexibilizacdo da jornada de trabalho no setor ocorrerd a partir:

| — da aprovacao prévia do Plano de Trabalho Individual pela chefia imediata; e
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Il — da verificacdo do cumprimento do Plano de Trabalho Individual, mediante
analise conjunta da chefia imediata e da Comissao Setorial de Controle Social.

§ 12 O preenchimento, a entrega, a aprovacao e a verificacdo, mediante andlise,
do cumprimento do Plano de Trabalho Individual deverao ocorrer nos prazos estipulados pela
area de gestao de pessoas.

§ 22 O nao cumprimento do Plano de Trabalho Individual por trés meses
consecutivos ou intercalados e de forma injustificada acarretard o desligamento da/do
servidora/servidor da modalidade de ampliagdo do atendimento com flexibilizagdo de jornada.

§ 32 A/Ao servidora/servidor serd assegurado o direito a pedido de reconsideracdo
e recurso sobre a verificacdo e andlise do cumprimento do Plano de Trabalho Individual, nos
termos do arts. 18 e 19 desta Resolu¢do Normativa.

Art. 64. Os setores deverdo divulgar as/aos usudrias/usuarios, por meio de seus
sitios eletronicos, os hordrios de funcionamento, os diferentes canais de comunicacdo
institucionais utilizados e as informacdes referentes ao atendimento prestado na modalidade de
ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho.

Art. 65. Nos casos de impedimento tempordrio de servidores que compunham as
escalas de trabalho para ampliacao do atendimento com flexibilizagcdo da jornada, esta ampliacdo
serd interrompida, e os servidores retornarao as jornadas de trabalho de 8 (oito) horas diarias e
40 (quarenta) horas semanais.

§ 12 A interrupgdo de que trata o caput deste artigo durard enquanto durar o
impedimento temporario que a gerou.

§ 22 Consideram-se impedimentos temporarios os afastamentos com periodo
determinado inferior a trés meses.

§ 32 Nas situagdes de que trata o caput deste artigo o setor podera aderir a politica
de teletrabalho nos termos desta Resolucao Normativa.

§ 42 A/O servidora/servidor deverd retomar a jornada regular prevista no cargo
até o primeiro dia util subsequente a ciéncia da ocorréncia dada pela chefia imediata ou obtida
pela/pelo prépria/préprio servidora/servidor, conforme o caso.

§ 52 Na hipdtese de a suspensdao temporaria da flexibilizacdo da jornada de
trabalho perdurar por periodo superior a sete dias Uteis consecutivos, a Unidade Administrativa
deverd promover as adequagdes necessarias a comunica¢do com as/os usuarias/usuarios, nos
termos do art. 72 desta Resolucdo Normativa.

§ 62 A suspensdo temporaria da flexibilizacdo da jornada de trabalho ndo enseja o
desligamento da Unidade do Programa de Ampliacdo do Atendimento, devendo a execuc¢do da
jornada flexibilizada ser retomada tdo logo cesse o impedimento que motivou a suspensao.

Art. 66. A Comissao Setorial de Controle Social e a chefia imediata poderdo, a
qualquer tempo, propor o desligamento da/do servidora/servidor da politica de ampliacdo de
atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho, que podera ocorrer:

| — no interesse da Administracdo, por razao de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, devidamente justificada, por escrito;

Il — em virtude de remocdo, com alteracdo do setor de exercicio do qual decorra
incompatibilidade com a ampliagdo do atendimento com flexibilizacdo de jornada;
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Il — pela superveniéncia das hipdteses de vedacdo previstas nesta Resolucdo
Normativa e nos planos de implementagdao da ampliagdo do atendimento com flexibilizagao de
jornada, quando houver;

IV — pelo descumprimento do disposto nesta Resolugdo Normativa;

V — pelo descumprimento injustificado, por trés meses consecutivos ou
intercalados, do Plano de Trabalho Individual; e

VI — por solicitagcdo da/do servidora/servidor.

§ 19 Para as situacdes previstas nos incisos Il a VI deste artigo, devera ser
observada a antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis para o retorno da/do servidora/servidor
a jornada regular prevista no cargo.

§ 22 O prazo citado no § 12 pode ser reduzido, caso haja comum acordo entre a/o
servidora/servidor e a chefia imediata.

§ 32 As notificacdes do desligamento ou da alteracdo do regime de exercicio da
ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo de jornada decorrentes das situacdes previstas nos
incisos Il a VI deste artigo deverdo ser feitas por escrito as/aos servidoras/servidores que exergam
essa modalidade e instruidas no processo digital do Plano de Implementacgao do(s) setor(es).

§ 42 Para os casos previstos neste artigo, serdao assegurados pedido de
reconsideragdo ou recurso, conforme o caso, respeitado o disposto no Capitulo IX.

§ 52 A chefia imediata e a(s) comissao(des) setorial(ais) deverdo manter os planos
de implementagdo atualizados, fazendo constar quaisquer alteracdes de modalidade ou de
movimentacdo, interna ou externa, de servidoras/servidores sob sua responsabilidade.

§ 62 As/Os servidoras/servidores continuardo em regular exercicio das atividades
na ampliacdo do atendimento com flexibilizagdo de jornada, até que sejam
notificadas/notificados, por escrito, do resultado do pedido de reconsideragdo e, se houver, do(s)
resultado(s) do(s) recurso(s).

§ 72 O prazo a que se refere o § 12 deste artigo sera contado da data da tomada
de ciéncia da decisdo de desligamento da ampliacdo do atendimento com flexibilizacao de
jornada pela/pelo servidora/servidor.

§ 82 A contagem do prazo a que se refere o § 19 deste artigo sera interrompida
enguanto tramitar pedido de reconsideracdo ou recurso, nos termos deste artigo.

CAPITULO XIlI

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DAS/DOS SERVIDORAS/SERVIDORES TAEs, CHEFIAS
IMEDIATAS E DIREGCOES DA UNIDADE

Art. 67. Constituem atribuicdes e responsabilidades das/dos servidoras/servidores
TAEs, independentemente da modalidade de trabalho:

| — executar o Plano de Trabalho Individual, registrando os eventos que
prejudiguem ou impecam a sua execucdo plena;
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Il —atender as convocag¢des para comparecimento ao setor sempre que a presenca
fisica for necessdria e houver interesse da Administracao, respeitado o disposto nos arts. 38 e 61
desta Resolucdo Normativa;

Il — manter seus dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e
ativos;

IV — consultar diariamente as caixas postais de correio eletrdnico institucionais, os
sistemas de gestdo administrativa e demais sistemas que se fizerem necessarios para a execugao
do seu trabalho;

V — permanecer em disponibilidade para contato durante o hordrio de
funcionamento do setor de lotacdo, respeitando-se a duracdo de sua jornada de trabalho;

VI — manter a chefia imediata informada de ocorréncias funcionais, por meio
eletronico institucional;

VIl — anotar, no Registro Individual de Hordrios Executados, os afastamentos ou
outros impedimentos, bem como comunicar tais ocorréncias a chefia imediata; e

VIl — zelar pelas informacdes acessadas de forma remota, mediante observancia
as normas internas e externas de seguranca da informacao.

Art. 68. Quando na modalidade teletrabalho, as/os servidoras/servidores TAEs
deverdo providenciar as estruturas fisica e tecnolédgica necessarias a execugao de suas atividades,
mediante a utilizacdo de equipamentos e mobilidrios adequados e ergonémicos, assumindo,
inclusive, os custos referentes a conexdao com a internet, a energia elétrica e a telefonia, entre
outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicdes.

§ 12 Conforme normas institucionais relativas a gestdo de patriménio e de acordo
com a disponibilidade, a Unidade poderda providenciar, excepcionalmente, as/aos
servidoras/servidores os equipamentos e mobiliarios previstos no caput.

§ 22 A disponibilizacdo a/ao servidora/servidor das estruturas previstas no caput
ndo podera implicar aumento de despesa a Administracgao.

§ 32 Para efeito de ciéncia e responsabilidade quanto a ergonomia, as/os
servidoras/servidores em teletrabalho deverdo assinar o termo de responsabilidade
disponibilizado pela drea de gestdo de pessoas.

Art. 69. Compete a chefia imediata, independentemente da modalidade de
trabalho:

| — definir, conjuntamente com a/o servidora/servidor, o Plano de Trabalho
Individual, as atividades e o regime de execucao;

Il — acompanhar e fornecer retornos e devolutivas sobre a execucdo das
atividades;

Il — zelar pelo gerenciamento de periodos de férias, licencas e demais
afastamentos das/dos servidoras/servidores visando garantir o atendimento no setor sob sua
responsabilidade;

IV — manter contato permanente com servidoras/servidores, repassando
instruces e manifestando consideracdes sobre a sua destas/destes;
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V —dar ciéncia a Comissao Setorial de Controle Social ou a Comissao de Controle
Social da Unidade da jornada de trabalho sobre as dificuldades encontradas e quaisquer outras
situacdes ocorridas;

VI —manter dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e ativos;

VIl — permanecer em disponibilidade para contato durante o horario de
funcionamento do setor de lotacdo, respeitando-se a duracdo de sua jornada de trabalho; e

VIIl — promover a integracdo e o engajamento das/dos membras/membros da
equipe em todas as modalidades e regimes adotados.

Art. 70. Compete a Diregao da Unidade, independentemente da modalidade de
trabalho:

| — acompanhar, em conjunto com a Comissao de Controle Social da Unidade, o
funcionamento das atividades nos setores, a fim de assegurar o regular cumprimento desta
Resolugao Normativa;

Il — comunicar a drea de gestdo de pessoas eventuais altera¢cdes de modalidade,
suspensdo ou exclusdo de servidoras/servidores do Plano de Implementacdo; e

[l — dar anuéncia aos planos de implementacdo a ela enviados, observando o
prazo disposto no arts. 41 e 61 desta Resolu¢gao Normativa.

CAPITULO XIV
DO SISTEMA ELETRONICO DE CONTROLE SOCIAL

Art. 71. O Sistema Eletronico de Controle Social é a plataforma eletrbnica
destinada ao registro e acompanhamento da jornada de trabalho e das atividades
desempenhadas pelas/pelos servidoras/servidores TAEs, técnicas/técnicos
administrativas/administrativos ~ tempordrias/temporarios e  empregadas/empregados
publicas/publicos anistiadas/anistiados, independentemente da modalidade de trabalho,
possibilitando a transparéncia e o amplo controle social.

Art. 72. Serdo disponibilizados, no CSocial, os horarios de cumprimento das
jornadas de trabalho das/dos ocupantes da carreira das/dos servidoras/servidores TAEs.

Paragrafo Unico. As paginas dos setores e das unidades deverdo disponibilizar um
link de redirecionamento para o Sistema Eletrénico de Controle Social.

Art. 73. O Plano de Trabalho Individual serd formalizado no CSocial, mediante
elaboracdo conjunta entre a chefia imediata e a/o servidora/servidor, e contera:

| — as atividades a serem executadas no més;

Il — os dias, hordrios e modalidades em que as atividades previstas serdo
realizadas; e

Il — a carga hordria de trabalho do servidor.

§ 12 Apds a sua elaboracdo, o Plano de Trabalho Individual sera submetido para
analise e manifestacdo pela chefia imediata.
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§ 22 O Plano de Trabalho Individual poderd ser alterado durante a sua execucgdo,
seja pela/pelo servidora/servidor que o executa, seja pela sua chefia imediata, desde que isso
ocorra com a anuéncia de ambos e seja anotado no Registro Diario de Hordrios Executados no
CSocial.

§ 32 Em caso de reprovacdo pela chefia imediata, a/o servidora/servidor podera
retificar o Plano de Trabalho Individual e submeté-lo novamente.

§ 49 Das decisdes da chefia imediata referentes ao Plano de Trabalho Individual
cabera pedido de reconsideracdo ou recurso nos termos dos arts. 18 e 19 desta Resolugdo
Normativa.

§ 52 As atividades listadas no Plano de Trabalho Individual deverdo ser compativeis
com as atividades registradas pela/pelo servidora/servidor em outros sistemas relacionados com
a gestdo e o desenvolvimento de pessoas na UFSC.

§ 62 Deverd ser descrita no Plano de Trabalho Individual a carga horaria de
trabalho destinada ao exercicio de atividades administrativas, de pesquisa, de extensdo, de
formacdo e de participacdo em comissdes, grupos de trabalho e/ou érgaos colegiados da UFSC.

§ 72 As horas designadas nas portarias de atividades administrativas, de pesquisa,
de extensdo, de formacdo e de participagdo em comissdes, grupos de trabalho e/ou 6rgaos
colegiados da UFSC deverdo ser executadas dentro da carga horaria prevista pela/pelo
servidora/servidor, ndo implicando reducdo da jornada de trabalho estabelecida para o cargo
ocupado, salvo disposicdo especifica no ato de designacao.

§ 82 O Plano de Trabalho Individual sera preenchido mensalmente pela/pelo
servidora/servidor.

Art. 74. Os horarios efetivamente executados deverdo ser informados, pela/pelo
servidora/servidor TAE mediante preenchimento eletrénico do Registro Individual dos Horarios
Executados no Sistema Eletrénico de Controle Social durante o més de competéncia.

§ 12 O Registro Individual dos Horarios Executados sera disponibilizado apds a
aprovacao, pela chefia imediata, do Plano de Trabalho Individual.

§ 22 E vedado o preenchimento do registro individual de horarios com
lancamentos padronizados ou horarios artificiais (“hordrio britanico”), sendo estes entendidos
como aqueles que desconsideram os intervalos legais e efetivos entre as atividades laborais,
registrando entrada e saida em horarios fixos, simétricos e automatizados, sem correspondéncia
com a realidade do exercicio das atividades.

§ 32 Serd admitida tolerancia de até 15 (quinze) minutos para o inicio da jornada
de trabalho, no turno inicial, no Sistema Eletronico de Controle Social.

§ 4° Compete a/ao servidora/servidor TAE realizar o Registro Individual dos
Hordrios Executados dentro dos prazos estabelecidos pela area de gestao de pessoas.

§ 52 A auséncia de preenchimento do Registro Individual dos Horarios Executados
por parte da/do servidora/servidor TAE dentro dos prazos estabelecidos pela area de gestdo de
pessoas podera implicar o registro de faltas injustificadas.

Art. 75. A drea designada para controle e validacdo da chefia imediata no Sistema
Eletronico de Controle Social deverda ser acessada regularmente de forma a garantir o
cumprimento dos prazos estabelecidos pela drea de gestdo de pessoas em relacdo:
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| — 3 elaboragdo e aprovacao do Plano de Trabalho Individual;

Il — a ajustes e retificacdes do Plano de Trabalho Individual, quando for o caso;
[l —ao preenchimento do Registro Individual do Horarios Executados;

IV —a aprovagao do Registro Individual do Horarios Executados; e

V — a ajustes e retificacdes do Registro Individual do Horarios Executados, quando
couber.

Pardgrafo Unico. O ndo cumprimento do disposto neste artigo podera acarretar,
entre outras sang¢des, o desconto nos vencimentos das/dos servidoras/servidores, bem como o
desligamento das modalidades de teletrabalho e de ampliacdo do atendimento com
flexibilizacdo de jornada, quando aplicavel.

Art. 76. As melhorias realizadas, as orienta¢des, os manuais e fluxos de informacao
do Sistema Eletrénico de Controle Social serdo divulgados pela area de gestdo de pessoas.

Art. 77. E dever das chefias imediatas, comiss&es setoriais e servidoras/servidores
TAEs lerem todos os manuais e dispositivos disponibilizados pela drea de gestdo de pessoas sobre
o Sistema Eletronico de Controle Social.

CAPITULO XV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 78. A Administracdao Superior da UFSC, em consonancia com os objetivos
definidos nesta Resolu¢do Normativa e por meio das proposi¢cdes formuladas pela drea de gestao
de pessoas e pela Comissao Geral de Controle Social, viabilizara todas as condi¢des para o pleno
funcionamento do Sistema Eletronico de Controle Social e encaminhara as normas
complementares que se fizerem necessdrias para o fiel cumprimento desta Resolugdo
Normativa.

Art. 79. As unidades deverdo se adequar a esta Resolu¢cao Normativa obedecendo
aos prazos estabelecidos pela area de gestao de pessoas.

Art. 80. Nao ha vinculagdo entre a ampliacdao do atendimento com flexibilizacao
da jornada de trabalho e as politicas que envolvam atividades aos sabados, domingos e feriados
na UFSC.

Art. 81. As unidades deverdo realizar consultas periddicas a comunidade
universitaria para avaliagao do atendimento ao publico, independentemente da modalidade de
trabalho adotada.

§ 12 A periodicidade da avaliacdo do atendimento serd estabelecida pela Direcédo
da Unidade, ndo podendo ser inferior a um ano.

§ 22 A drea de gestdo de pessoas disponibilizard modelo de formulario de
avaliacdo do atendimento ao publico que poderd ser adaptado as necessidades das unidades.

Art. 82. Os formularios e demais ferramentas utilizadas nas politicas de ampliacao
do atendimento com flexibilizacdo da jornada de trabalho e de teletrabalho poderdo ser objeto
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de revisdo e aperfeicoamento e, por este motivo, serdo disponibilizados em sitio eletrénico oficial
em sua versdo mais atual.

Art. 83. O disposto nesta Resolucdo Normativa, no que tange ao Sistema
Eletronico de Controle Social e a modalidade de ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo de
jornada, ndo se aplica ao Hospital Universitario Professor Polydoro Ernani de Sdo Thiago.

Art. 84. Os setores que ja estejam participando dos projetos-pilotos objetos das
portarias normativas n2 470 e n2 471/GR/2023 deverdo autuar novos processos digitais, nos
termos desta Resolucdo Normativa e conforme as orientacdes disponibilizadas pela area de
gestdo de pessoas, no prazo de 30 (trinta) dias contados a partir de sua publicacdo.

Pardgrafo Unico. Durante a autuacdo dos novos processos digitais, os setores
permanecerdo nas politicas de teletrabalho e ampliacdo do atendimento com flexibilizacdo da
jornada de trabalho implantadas durante os projetos-pilotos, respeitado o prazo previsto no
caput deste artigo.

Art. 85. Casos omissos serdo dirimidos pela Comissdao Geral de Controle Social e,
guando couber, pela drea de gestdo de pessoas.

Art. 86. A presente Resolu¢ao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao
no Boletim Oficial da UFSC.
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