CONSELHO SUPERIOR DO IF SUDESTE MG
RESOLUCAO CONSU N° xxx/2021, xx DE xxxx DE 2021

Regulamenta a concessao de jornada
flexibilizada aos servidores técnicos
administrativos em educacdo do IF
Sudeste MG.

O Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educagéao, Ciéncia
e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais, no uso de suas atribuicdes legais,
conferidas pelo Decreto Presidencial de xx.xx.xxxx, publicado no Diario Oficial da
Unido, Edicdo n° xx, de xx.xx.xxxx, Secao X, pagina xx; (portaria de nomeacao) e
tendo por base as previsdes constantes dos seguintes atos normativos:

° LEI N° 11.892, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2008, que dispde sobre a
autonomia administrativa dos institutos federais.

° Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que, em seu art. 19, prevé
que a jornada dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e
fundagdes publicas federais, sera definida em razdo das atribuigbes
pertinentes aos cargos, devendo-se observar a duracdo maxima de trabalho
semanal de quarenta horas e o limite minimo e maximo de seis e oito horas
diarias, respectivamente;

° Decreto n° 1.590. de 10 de agosto de 1995, que dispde sobre a jornada
de trabalho dos servidores da Administracdo Publica Federal direta, das
autarquias e das fundagbes publicas federais, estatuindo, através da redagao
conferida pelo Decreto n® 4.836. de 09 de setembro de 2003, em seu art. 3° a
possibilidade de flexibilizagdo da jornada de trabalho para trinta horas
semanais — portanto, seis horas diarias - aos servidores que trabalhem em
unidades organizacionais que, em fungdo de atendimento ao publico,
funcionem em regime de turnos ou escalas, em periodo igual ou superior a
doze horas ininterruptas ou trabalho no horario noturno;

° Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005, que dispde sobre a
estruturacao do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacao.

. Considerando o Oficio-Circular n® 19/2018/GAB/SETEC/SETEC-MEC,
de 14.02.2018;

RESOLVE:

Art. 1° Esta resolugao regulamenta a concesséao de jornada flexibilizada aos servidores
técnicos administrativos em educacao do IF Sudeste MG, estabelecendo as normas e
os procedimentos necessarios, nos termos do Decreto n°® 1.590/1995 e do Decreto n°
4.836/2003.



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.892-2008?OpenDocument
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1590.htm#:~:text=DECRETO%20N%C2%BA%201.590%2C%20DE%2010,que%20lhe%20confere%20o%20art.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2003/D4836.htm#:~:text=Altera%20a%20reda%C3%A7%C3%A3o%20do%20art,e%20das%20funda%C3%A7%C3%B5es%20p%C3%BAblicas%20federais.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm
http://www.ifrr.edu.br:8080/reitoria/gestao-de-pessoas/consulta-publica/regulamento-da-jornada-de-trabalho-dos-servidores-do-ifrr/normativos/Oficio-Circular%20no%2019-2018-GAB-SETEC-SETEC_MEC%20-14%20de%20Fevereiro%20de%202018%20-%20Flexibilizacao%20da%20jornada%20de%20trabalho%20-%20Decreto%201590-1995.pdf
http://www.ifrr.edu.br:8080/reitoria/gestao-de-pessoas/consulta-publica/regulamento-da-jornada-de-trabalho-dos-servidores-do-ifrr/normativos/Oficio-Circular%20no%2019-2018-GAB-SETEC-SETEC_MEC%20-14%20de%20Fevereiro%20de%202018%20-%20Flexibilizacao%20da%20jornada%20de%20trabalho%20-%20Decreto%201590-1995.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1590.htm#:~:text=DECRETO%20N%C2%BA%201.590%2C%20DE%2010,que%20lhe%20confere%20o%20art.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2003/D4836.htm#:~:text=Altera%20a%20reda%C3%A7%C3%A3o%20do%20art,e%20das%20funda%C3%A7%C3%B5es%20p%C3%BAblicas%20federais.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2003/D4836.htm#:~:text=Altera%20a%20reda%C3%A7%C3%A3o%20do%20art,e%20das%20funda%C3%A7%C3%B5es%20p%C3%BAblicas%20federais.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Os horarios de trabalho dos servidores técnico-administrativos deverao ser
divulgados nos sitios eletronicos institucionais e em local visivel e de grande circulagéo
dos usuarios dos servigos, com a escala nominal dos servidores, constando dias e
horarios dos seus expedientes, e devem ser permanentemente atualizados.

CAPITULOII
DA FLEXIBILIZAGAO DA JORNADA DE TRABALHO
SECAO|
DA CONCESSAO

Art. 3° A flexibilizacdo da jornada de trabalho dos servidores Técnico-Administrativos em
Educacdo podera ser concedida quando os servigos exigirem atividades continuas de
regime de turnos ou escalas, em periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas, em
funcdo de atendimento ao publico, sem reducdo de remuneragao, nos termos deste
regulamento. (Decreto n° 1590, de 10 de Agosto de 1995)

§1° O disposto no caput ndo se aplica aos servidores:

I. detentores de cargo de dire¢do (CD) e fungao gratificada (FG) ou outra fungao de
confiancga;

Il. detentores de jornada regulamentada em lei especifica;

Ill. em horario especial previsto no artigo 98, caput, §§ 2° e 3° da Lei n® 8.112/1990;

IV. que se enquadram em outra forma de jornada especifica, por qualquer outra
disposicao legal.

§2° Os servidores em cargo de direcdo (CD) ndo terdo sua carga horaria de
trabalho computada para fins de composi¢do de periodo de atendimento conforme
caput.

§3° Os servidores técnico-administrativos em educag¢ao em funcao gratificada
(FG) poderéo ter sua carga horaria de trabalho computadas para fins de composigao
do periodo de atendimento conforme caput.

§4° Os servidores docentes ndo poderdo ter sua carga horaria de trabalho
computadas para fins de composicao do periodo de atendimento conforme caput.

§5° A flexibilizagao da jornada de trabalho se fara respeitando a continuidade
dos servigos no ambiente organizacional do setor no qual o servidor esteja lotado,
considerando o exercicio de atividades afins, sem prejuizo do atendimento ao
publico.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1590.htm#:~:text=DECRETO%20N%C2%BA%201.590%2C%20DE%2010,que%20lhe%20confere%20o%20art.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm

Art. 4° A flexibilizacdo da jornada de Trabalho conforme dispbe este Regulamento, deve
atender precipuamente ao interesse do publico usuario.

§ 1° Considera-se publico:

I. usuario pessoa fisica ou juridica que se beneficia ou utiliza, efetiva ou
potencialmente, de servigo publico, conforme disposto na Lei n® 13.460. de 26 de

junho de 2017;

Il. pessoas ou coletividades internas ou externas a Instituicdo Federal de Ensino que
usufruem direta ou indiretamente dos servigos por ela prestados, conforme disposto
na Lein® 11.091 de 12 de Janeiro de 2005.

§ 2° Para efeito do disposto neste Regulamento, considera-se atividade de
atendimento ao publico aquela que exijam atividades continuas em regime de
escalas ou turnos, em periodo igual ou superior a 12 (doze) horas ininterruptas.

Art. 5° Na jornada flexibilizada de trabalho de 6 (seis) horas, é permitido o intervalo de 15
(quinze) minutos sem prejuizo do funcionamento do setor.

Art. 6° Nao devera ser permitido o fechamento dos setores com jornada flexibilizada, exceto
em periodos especiais, com justificativa e aprovacao dos Diretores Sistémicos ou dos
Pro-Reitores, com ampla publicidade do ato.

Art. 7° Para atender necessidades temporarias de excepcional interesse publico, o servidor
técnico- administrativo em educagdo que estiver em jornada flexibilizada podera ser
convocado, oficialmente, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas, pela chefia
imediata, para cumprir jornada de 8 (oito) horas diarias, respeitando-se o intervalo para
descanso e alimentagdo previsto na legislacdo, sem direito a compensacao posterior da
carga horaria ou repercussao salarial.

Art. 8° Nos casos em que deixarem de ser atendidas as condi¢gdes para a Jornada
Flexibilizada, os servidores voltardo a cumprir 8 (oito) horas diarias, até que se retorne as
condi¢cbes adequadas para a flexibilizagao.

Art. 9° A jornada de trabalho flexibilizada podera ser suspensa pelo reitor e diretores gerais
dos campi, a qualquer tempo, devidamente motivado e justificado, quando a necessidade
do servigo assim exigir ou por determinacao legal, o que devera ser publicizado.

SEGAO Il
DA PROPOSTA E TRAMITAGAO PROCESSUAL

Art. 10° Nos campi, considerando este Regulamento e demais dispositivos legais
pertinentes, as chefias imediatas responsaveis por cada setor, com base no que dispde o
Regimento Interno do respectivo campus ou regulamento de funcionamento dos setores,
apresentarao proposta fundamentada ao Diretor Sistémico ou equivalente, o qual, por sua
vez, submetera a Comissdo de Assessoramento e Acompanhamento Local da


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm

Flexibilizacdo, que submetera ao Diretor Geral, para, entdo, ser encaminhada ao Conselho
de Campus de cada campi deste Instituto Federal para parecer.

§1° No ambito da Reitoria, considerando este Regulamento, as chefias
imediatas responsaveis por cada setor, com base no que dispde o Regimento Interno
da unidade ou regulamento de funcionamento dos setores, apresentardo proposta
fundamentada ao Diretor Sistémico ou equivalente, que submetera ao pré-reitor, que
encaminhara para a Comissao de Assessoramento e Acompanhamento Local. Por
fim, o processo sera submetido ao Colégio de Dirigentes deste Instituto Federal para
parecer.

§2° No ambito dos campi avangados, apds apresentacao da proposta pelo
Diretor da respectiva unidade, havera submissao a Comissdo de Assessoramento e
Acompanhamento Local da Reitoria e cabera ao Reitor a competéncia estabelecida
no caput.

§3° Na hipotese do setor ndo estar vinculado a nenhuma Diretoria Sistémica
ou equivalente ou Pro-Reitoria, competira ao préprio Diretor Geral ou Reitor o
encaminhamento da proposta fundamentada a Comissdo de Assessoramento e
Acompanhamento Local, que, apds seu parecer, retornara o processo ao Diretor
Geral ou ao Reitor para posterior encaminhamento ao Colégio de Dirigentes.

Paragrafo unico - O referido processo devera ser confeccionado e tramitado exclusivamente
por meio do sistema de gestao de processo eletrénico vigente.

Art. 11° A proposta devera ser apresentada conforme o formulario em anexo.

Art. 12° Os Diretores Gerais e o Reitor avaliarao a proposta encaminhada pelos Diretores
Sistémicos ou equivalentes e pelos Pré-Reitores, observando o parecer da Comissao de
Assessoramento e Acompanhamento Local da Flexibilizagdo, que, posteriormente,
encaminhara ao Colégio de Dirigentes, o qual, por sua vez, emitira parecer que
fundamentara a decisao do Diretor Geral ou Reitor.

Paragrafo unico - Fica delegada aos Diretores Gerais dos campi a competéncia para
autorizacao e as chefias imediatas o acompanhamento da implantagao e do funcionamento
da jornada flexibilizada em suas respectivas unidades.

Art. 13° A Comissao de Assessoramento e Acompanhamento Local da Flexibilizagcao tera 15
(quinze) dias uteis para emitir cada parecer circunstanciado as competéncias da Comissao,
a contar da data de registro de recebimento do Plano de Flexibilizacdo da Jornada de
Trabalho das unidades organizacionais.

§1° O conteudo do referido parecer sobre os planos de flexibilizacdo de
jornada de trabalho devera ser apreciado e aprovado por maioria simples de seus
membros;

§2° Para os pedidos de reconsideracdo apresentados a Comissdo, a
aprovacao do texto devera ser por 2/3 de seus membros;



Art. 14° O/a Diretor(a) geral, nos Campi, ou o(a) Reitor(a), na Reitoria, devera analisar o
processo nos termos deste regulamento e encaminhar parecer Comissdo de
Assessoramento e Acompanhamento Local da Flexibilizagdo no prazo de 15 (quinze)
dias, a contar da data do recebimento;

Art. 15° As concessdes de jornada flexibilizada serdo autorizadas por meio de Portaria em
cada campus e na Reitoria.

Art. 16° O processo administrativo de cada campus e da Reitoria devera ser arquivado no
sistema de gestédo de processo eletrénico vigente, pelo setor de Gestao de Pessoas.

CAPITULO Il
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 17° O controle de frequéncia dos servidores Técnicos Administrativos em Educacao do
IF Sudeste MG devera ser registrado, conforme legislagao vigente.

Paragrafo unico - O servidor que estiver cumprindo jornada flexibilizada de trabalho de 30
(trinta) horas semanais devera efetuar o registro de uma entrada e uma saida por dia.

CAPITULO IV

DA COMISSAO DE ASSESSORAMENTO E
ACOMPANHAMENTO LOCAL DA
FLEXIBILIZAGAO

Art. 18° O Reitor e os Diretores Gerais designardo as Comissdes de Assessoramento e
Acompanhamento Local das respectivas unidades, no prazo de 10 (dez) dias uteis da
publicacado desta Resolugéo, com a finalidade de:

I. Emitir parecer técnico para subsidiar o Reitor e os Diretores Gerais.

Il. prestar assessoria sobre o tema flexibilizagdo por meio de relatérios técnicos ao
dirigente maximo do IF Sudeste MG;

lll. auxiliar os dirigentes das unidades organizacionais que requisitarem apoio
técnico para a elaboracdao e/ou implementacdo dos planos de trabalho de
flexibilizagao.

Art. 19° A Comissdo de Assessoramento e Acompanhamento Local tera a seguinte
COMposiGao:

|. Diretor ou Coordenador de Gestao de Pessoas;



Il. Coordenador da Subcomissao Interna de Supervisao - SCIS, no caso dos Campi,
ou o Coordenador da Comissao Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos
Cargos dos Técnicos Administrativos em Educagéao - CIS, no caso da Reitoria;

lll. 3 (trés) Técnicos Administrativos em Educagéo indicados pela segao sindical ou
indicados em assembleia pelos seus pares, onde n&o houver sec¢éo sindical;

§1° Para cada membro da Comiss&o havera um suplente.
§2° O presidente da Comissao sera eleito entre seus pares.

§3° O mandato dos membros da Comissao sera de 1(um) ano, exceto para o
Diretor ou Coordenador de Gestdo de Pessoas e o Coordenador da CIS ou SCIS,
gue sao membros natos.

Art. 20° Compete a Comissao de Assessoramento e Acompanhamento Local da Jornada de
Trabalho Flexibilizada:

I. acompanhar o processo de implantacao da flexibilizagcao da jornada de trabalho no
Campus ou Reitoria, inclusive no que concerne ao atendimento aos prazos
estabelecidos para o fluxo de documentos;

Il. emitir parecer, apds analise dos processos, e encaminha-los para apreciacéo e
homologacéao do Diretor(a) Geral ou Reitor(a);

lll. notificar o descumprimento do presente regulamento, ao Diretor(a) Geral /
Reitor(a), quando a este couber, para as devidas providéncias;

IV. assessorar o(a) Diretor(a) Geral / Reitor(a) quanto a pedido de reconsideragao
encaminhado ao respectivo campus ou a Reitoria;

V. fixar normas e procedimentos de funcionamento da prépria comissao, respeitando
esta resolugdo e a legislagao vigente;

VI. reunir-se com os dirigentes maximos e servidores técnico-administrativos em
educacdao das Unidades Organizacionais para apresentar orientagcdes sobre a
flexibilizagdo da jornada de trabalho nos ambientes organizacionais especificos de
cada unidade organizacional;

VII. emitir pareceres circunstanciados sobre os planos de flexibilizacao de jornada de
trabalho apresentados pelas Unidades Organizacionais e encaminha-los ao
Diretor(a) Geral ou Reitor(a);

VIII. emitir pareceres circunstanciados sobre as justificativas de nao flexibilizagao
apresentadas pelas Unidades Organizacionais e encaminha-los ao Diretor(a) Geral
ou Reitor(a);

IX. elaborar planos de flexibilizagdo de jornada de trabalho para os casos previstos
nesta Resolucdo, em carater de excepcionalidade, por ordem expressa do Diretor(a)
Geral ou Reitor(a);



X. atender a todas as solicitagdes do Diretor(a) Geral ou Reitor(a) sobre emisséo de
pareceres referentes aos pedidos de reconsideracao relativos a flexibilizagdo da
jornada de trabalho dos técnico-administrativos em educagéo;

CAPITULO IV
DA COMPENSACAO DE HORARIO

Art. 21° Os atrasos, as auséncias justificadas, ressalvadas as concessodes de que trata o art.
97 da Lei n°® 8.112/1990, e saidas antecipadas, deverdo ser compensadas até o més
subsequente ao da ocorréncia, conforme estabelecido pela chefia imediata.

§1° As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de forga maior
poderdo ser compensadas a critério da chefia imediata, sendo assim consideradas
como efetivo exercicio.

§2° Quando os servidores técnico-administrativos em educagao precisarem se
ausentar do ambiente de trabalho para atividades externas de interesse institucional
ou atividades convocadas pela representacio sindical, deverdo comunicar a chefia
imediata no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, ndo havendo, nesses casos,
necessidade de compensacao.

CAPIiTULO V
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art.22° Na aplicacdo das determinacoes inseridas neste regulamento devera prevalecer o
interesse publico.

Art.23° Os casos omissos neste regulamento serdo decididos pelo Reitor, consultada a
Procuradoria Federal junto ao IF Sudeste MG.

Art. 24° Este regulamento entra em vigor a partir de sua aprovagédo no Conselho Superior
deste Instituto Federal.

Art. 25° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

André Diniz de Oliveira

Reitor — IF Sudeste MG



