RESOLUGAO N° 384-CONSAD, de 15 de janeiro de 2026.

Ministério da Educacéo

UNIVERSIDADE
FEDERAL DO
MARANHAO

CONSAD * CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

Estabelece os critérios e as condigdes
para a adocdo da flexibilizacdo da
jornada de trabalho dos servidores
Técnico-administrativos em Educacao
no ambito da Universidade Federal do
Maranh&o, nos termos do Decreto n°
1.590/1995, e da outras providéncias.

O Reitor da Universidade Federal do Maranhdo, na qualidade de
PRESIDENTE DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO, no uso de suas atribuicdes
estatutarias e regimentais;

Considerando o estabelecido pelo Decreto n® 1.590, de 10 de agosto de
1995, e posteriores alteracdes, que dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores da
Administracdo Publica Federal direta, das autarquias e das fundacgdes publicas federais, e ddo
outras providéncias;

Considerando a Instru¢do Normativa n® 02, de 12 de setembro de 2018;

Considerando a Nota Técnica n® 10.918, de 08 de maio de 2019;

Considerando, ainda, o contido no Processo n° 4371/2022-92 e o que
decidiu referido Conselho em sessdo desta data;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Estabelecer os critérios e as condi¢des para a ado¢do da flexibilizacdo

da jornada de trabalho dos servidores Técnico-administrativos em
Educacdo (TAE) da Universidade Federal do Maranhdo (UFMA) correspondente a 6 (seis)
horas diarias de trabalho e carga horaria de 30 (trinta) horas semanais, em funcdo de
atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno.

8§10 A flexibilizacdo da jornada de trabalho de que trata o caput serd

concedida, facultativamente, pelo Reitor, dirigente maximo da
Universidade, respeitando os critérios definidos nesta Resolucdo e na legislacdo vigente e no
interesse da administragéo.
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§2° Entende-se por periodo noturno aquele que ultrapassar o horario de 21
(vinte e uma) horas.

§3° Considera-se atendimento ao publico, para fins desta Resolugdo, o
atendimento direto e ininterrupto as pessoas externas a Universidade,
que usufruem diretamente dos servigos prestados.

Art. 2° Para 0s servicos que exigirem atividades continuas de 24 (vinte e

quatro) horas é facultada, ainda, a adocdo do regime de turno
ininterrupto de revezamento, sem reducdo da jornada semanal de trabalho a que esta sujeita o
servidor.

CAPITULO Il
DA FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 3° Para a concessdo da flexibilizacdo de jornada disposta no art. 1°
desta Resolucdo, devem ser atendidos 0s seguintes critérios,
cumulativamente:
I. O setor necessitar funcionar por periodo igual ou superior a 12
(doze) horas ininterruptas em funcdo de atendimento ao publico ou
trabalho noturno, uma vez que a interrup¢do do atendimento pode
causar prejuizo ao usuario;
Il. As atividades serem executadas de modo continuo, em regime de
turnos ou escalas;
I1l. A principal atividade do servidor, no setor, ser o atendimento ao
publico de forma direta e dedicada;
IV. O quadro de servidores permitir a flexibilizagdo da jornada de
trabalho, considerando a cobertura de auséncias legais e excepcionais,
de modo a garantir o atendimento ininterrupto sem a necessidade de
incremento no quantitativo de pessoal; e
V. O cargo de direcdo, a fungdo gratificada ou funcdo por
determinacéo alocada no setor para o qual a flexibilizacdo é requerida
estar permanentemente ocupado.

g 1° Entende-se por setor a menor unidade da estrutura organizacional.

8§20 Caso haja vacancia de cargo de direcdo ou de funcdo gratificada, devera

ser publicada a nova nomeacao ou designacdo no prazo maximo de 30
(trinta) dias, a contar da publicacdo da exoneracao ou da dispensa e, ap6s o prazo descrito, sera
revertida a autorizacdo de flexibilizacdo concedida.

8§30 A flexibilizacdo da jornada de trabalho far-se-4 respeitando
a especificidade dos cargos, a similaridade das competéncias
profissionais e a continuidade dos servigos, bem como as atividades atribuidas ao setor.

Art. 4° Nos setores em que for autorizada a jornada flexibilizada, sera
obrigatdrio, durante o horario de atendimento:
I. O servigo estar acessivel aos usuarios pelo periodo integral de
funcionamento definido para o setor;
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Il. Haver servidor efetivo, Técnico-administrativo em Educacéo,
disponivel durante todo o horario de funcionamento do setor para o
atendimento ao publico; e

[1. Disponibilizar meios para manifestagdo dos usuarios quanto a
satisfacdo com o servico prestado.

ara cumprimento dos incisos | e I, a Chefia imediata fara as
§1° P to d I el Chef diata f
adequacdes necessarias nos turnos/escalas de trabalho dos servidores.

§2° E vedada a interrupgéo do atendimento em setores com autorizagao para
flexibilizacdo de jornada, salvo em situacGes excepcionais, mediante
justificativa e autorizacdo do dirigente da unidade organizacional.

§3° Nas excepcionalidades previstas no § 2° o setor deverd divulgar ao
publico com, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia, com
afixacdo de cartaz no setor e publicacdo de nota no sitio eletrénico

Art. 5° As Chefias imediatas dos setores em que ha& jornada flexibilizada

deverdo afixar, nas suas dependéncias, em local visivel e de grande
circulacdo de usuérios, quadro permanentemente atualizado, conforme modelo fornecido pela
Universidade, com escala nominal dos servidores que trabalharem nesse regime, em que
constem dias e horéarios dos seus turnos/escalas, bem como auséncias, afastamentos, licencas e
férias.

Art. 6° O servidor ao qual foi concedida jornada flexibilizada devera:
I. Estar em exercicio no setor em que foi concedida a flexibilizacéo
de jornada;
Il. Cumprir com pontualidade o horario de trabalho definido pela
Chefia imediata;
I1l. Comunicar as auséncias com  antecedéncia, salvo
excepcionalidades, a fim de reorganizacdo dos turnos/escalas de
trabalho pela Chefia;
IV. Participar de treinamento sobre atendimento ao publico em até 180
(cento e oitenta) dias ap6s a publicacdo de portaria individual de
concessao da flexibilizacdo de jornada; e
V. Registrar os dados de atendimento necessarios para a avaliacdo
periddica do setor, utilizando os sistemas ofertados pela Universidade.

Art. 7° Né&o poderéo ter a jornada de trabalho flexibilizada:
I.  Servidor ocupante de cargos em comissao, cargos de direcdo e
fungdes gratificadas;
Il. Servidor ocupante de cargos com jornadas de trabalho
estabelecidas em lei especifica;
[1l. Servidor com jornada reduzida por conta de dependente com
deficiéncia, (mencionar o dispositivo legal); e
IV. Servidor vinculado ao programa de gestdo em qualquer
modalidade.
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CAPITULO IlI

DA COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA

Art. 8°

Para dar subsidios a concessao da jornada flexibilizada, seréa designada,
por meio de portaria do Reitor, uma Comissdo Permanente de

Flexibilizacdo de Jornada (CPFJ), a qual ficard encarregada de fazer a analise e pronunciar
parecer sobre as propostas de flexibilizacao de jornada de trabalho encaminhadas pelos setores
administrativos da UFMA, além de outras atribui¢Ges definidas nesta Resolucao.

Art. 9°

Art. 10

§1°

Compete & CPFJ:

I. Fixar normas e procedimentos de funcionamento da prépria
comisséo, respeitando esta Resolucdo e a legislagéo vigente;

Il. Fazer visitas técnicas e entrevistas nos setores para conhecer o
ambiente de trabalho, verificar as informagdes do plano de
flexibilizacdo e a compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no
setor e pelos servidores, quando necessario;

I11. Emitir e aprovar, os pareceres sobre os planos de flexibilizacdo da
jornada de trabalho e encaminhar os processos ao Reitor;

IV. Acompanhar o processo de adogdo e avaliar anualmente 0s
resultados da flexibilizacdo de jornada nos setores da Universidade,
encaminhando os pareceres ao Reitor; e

V. Manter atualizado sitio eletrénico especifico sobre a flexibilizacao
de jornada na UFMA, em gue estejam disponiveis:

a) Informagdes relativas aos processos que tratam da flexibilizacédo da
jornada de trabalho, inclusive com a lista de setores e de servidores aos
quais foi concedida a flexibilizag&o;

b) Resultados das avaliacOes periddicas dos setores em que ha jornada
flexibilizada; e

c) Modelos de documentos para abertura do processo de
flexibilizacéo.

VI. Comunicar ao Reitor quando do descumprimento da presente
Resolucdo, para as devidas providéncias.

A avaliacdo de que trata o art. 9, inciso IV, considerara:

I.  As atividades ininterruptas ou noturnas desenvolvidas no setor;

Il. Aexisténcia de demanda de atendimento durante todo o periodo de
funcionamento proposto pelo setor, com a identificacdo quantitativa e
qualitativa do usuario;

[1l. Mensurar o impacto na forca de trabalho, tendo em vista a
flexibilizacdo da jornada, de modo a evitar um incorreto
dimensionamento na forca de trabalho, bem como desperdicio de
recursos no longo prazo;

IV. A pontualidade e a assiduidade dos servidores;

V. As manifestagdes feitas pelos usuarios junto & Universidade; e

VI. O cumprimento do plano de flexibilizacdo proposto.

A CPFJ podera utilizar-se, para levantamento dos dados, de visitas
técnicas, entrevistas, pesquisa de satisfacdo e relatorios do sistema de

ponto eletronico, dentre outros meios que julgar pertinentes.
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§2° As informagdes relativas aos atendimentos serdo fornecidas por meio
de sistema informatizado, a ser desenvolvido pela Universidade.

8§3° Poderdo ser utilizados, ainda, outros dados e informacdes que a CPFJ
julgar pertinentes pela especificidade das atividades do setor.

_CAPITULO IV ]
DAS DIPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 11 Os processos de flexibilizacdo de jornada a serem encaminhados pelas

Chefias imediatas dos setores e pelos dirigentes das unidades
organizacionais da Universidade devem seguir as orientacfes constantes dos anexos desta
Resolucao.

Paragrafo Unico. O cumprimento da jornada reduzida sé sera possivel apds a publicacéo
da portaria de concesséo, em Boletim de Servico da Universidade.

Art. 12 A concessao da flexibilizacdo de jornada devera primar pelo interesse
publico e pelo compromisso da Universidade para com a sociedade,
estando por isso sujeita a avaliacdo, a suspensao e a revogacao a qualquer tempo.

Art. 13 A inobservancia dos termos desta Resolucdo podera, respeitado o
devido processo legal, acarretar a aplicacdo das penalidades previstas
na Lei n®8.112/1990.

Art. 14 Esta Resolugdo ndo se aplica ao Hospital Universitario (HU).

Art. 15 Os casos omissos serdo analisados pela Comissdo Permanente de
Flexibilizacdo de Jornada (CPFJ) e submetidos a deliberacéo do Reitor.

Art. 16 Esta Resolucdo entra em vigor na data da sua publicacao.
Dé-se ciéncia. Publique-se. Cumpra-se.
Sé&o Luis, 15 de janeiro de 2026.

FERNANDO CARVALHO SILVA: 14807513320 o e O e oy o sivA 1agorsisazo
Prof. Dr. FERNANDO CARVALHO SILVA
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ANEXO |
FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PASSO 1 - Para formalizacdo do processo de solicitagdo de flexibilizagdo da jornada de
trabalho:
I.  Solicitacdo formal de flexibilizacdo da jornada de trabalho encaminhada pela
Chefia imediata do setor, com anuéncia da direcdo da unidade organizacional.
(Anexo I1);
Il. Plano de trabalho, demonstrando, de forma clara e inequivoca, a necessidade
de atendimento direto e dedicado ao publico por periodo minimo de 12 (doze) horas
ininterruptas ou trabalho em periodo noturno e as atividades desenvolvidas
I1l. No setor, constando o nome do servidor, o cargo e o horario de trabalho
proposto (Anexo I11)
IV. Relagdo de atividades desenvolvidas por cada servidor no setor, a fim de
individualizar as atividades e analisar a compatibilidade com o cargo e com as
atividades desenvolvidas no setor (Anexo 1V); e
V. Declaracdo de que NAO participa do Programa de Gestdo de Desempenho
(PGD) da Universidade Federal do Maranhdo (UFMA).

PASSO 2 - A Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento de Pessoal
(DIPLAD/PROGEP/UFMA) analisara os processos de flexibilizacdo encaminhados pela
Comissdo Permanente de Flexibilizacdo de Jornada (CPFJ), no que se refere ao discriminado
no PASSO 1, inciso Ill, deste Anexo, e emitira parecer.

PASSO 3 — Ao receber o plano de flexibilizacdo e o parecer da Comissdo Permanente de
Flexibilizacdo de Jornada, o Reitor emitir4 sua Decisdo, tornando publico os motivos do
deferimento ou do indeferimento:
I.  NaDecisdo favoravel do Reitor deverdo constar o nimero do processo, 0 home
do setor conforme estrutura organizacional da UFMA, o horério de atendimento
proposto, as atividades a serem desenvolvidas e a quantidade de vagas destinadas a
flexibilizacéo; e
Il. Qualquer altera¢do no nimero de vagas concedidas para a jornada flexibilizada
no setor deverd ser feita mediante nova anélise da CPFJ e do Reitor.

PASSO 4 — Ap6s a Decisdo, o Reitor devera emitir portaria individual de autorizacdo de
flexibilizacdo, em que constem o nimero do processo, o0 nome do servidor, 0 nome do setor de
exercicio, as atividades que o servidor exercera e o horario de trabalho proposto.

UFMA
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ANEXO I
REQUERIMENTO DE FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO

Ao senhor Reitor,

Requeremos a flexibilizacdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-

administrativos em educacdo lotados no setor

, conforme consta neste processo, haja vista que a jornada requerida atende aos
critérios previstos no Decreto n° 1.590/1995 e na Resolugdo n° 384-CONSAD-2026.

Assinatura e carimbo da Chefia imediata do setor

Anuéncia do dirigente da unidade organizacional

UFMA
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ANEXO 111
PLANO DE TRABALHO

Nome do setor

Horario de atendimento
proposto

Quantidade de servidores
lotados no setor
Quantidade de vagas
destinadas a flexibilizagdo

1. Descrever as atividades que serdo desenvolvidas de forma continua e ininterrupta ou em
periodo noturno.

a.

2. Justificar a necessidade da permanéncia de servidor(es) continua e ininterrupta, por, no
minimo, 12 (doze) horas, decorrente de atendimento ao publico ou de trabalho noturno,
apontando de forma detalhada o beneficio para o usuario.
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3. Quantificar e qualificar o usuario beneficiado com as atividades ininterruptas ou noturnas.

4. Quadro de atividades e escala de trabalho.

Atividade (de acordo | Servidor Cargo Horario de trabalho
com detalhamento do
item 1)
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Atividades ininterruptas ou noturnas a serem desenvolvidas pelo servidor no setor:

Nome do servidor:

Cargo:

Descrigéo das atividades:

a.

Parecer da Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento de Pessoal/PROGEP:

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:
(' ) Néo verificamos indicios de desvio de funcéo do servidor.

( ) Haindicios de que as atividades podem configurar desvio de funcdo do servidor.

Observagéo:
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