Ministério da Educacao
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal do Norte de Minas Gerais - Reitoria

PORTARIA NORMATIVIA N° XXX, DE XX DE XXXX DE 2015

Dispde sobre os horarios de atendimento a
comunidade do IFNMG e d4 outras
providéncias.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DO NORTE DE MINAS GERALIS, prof. José Ricardo
Martins da Silva, no uso das atribui¢cdes conferidas pelo Decreto Presidencial de 15/08/2012,
publicado no Diério Oficial da Unido de 16/08/2012, e considerando:

- que o IFNMG atende estudantes nos trés turnos: matutino, vespertino € noturno;

- a autonomia administrativa de que goza o IFNMG, em razdo da sua personalidade juridica,
prevista na Lei n® 11.892, de 29/12/2008;

- o cumprimento dos dispositivos constitucionais, em que a Administragdo Publica direta e
indireta obedecerd aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
razoabilidade, proporcionalidade, motivagdo, finalidade, eficiéncia e preservagdo do interesse
publico;

- os objetivos e finalidades estatutarias do IFNMG, bem como a sua fungdo social e a busca
incessante pelo aumento da qualidade do servigo publico ofertado pela institui¢do a comunidade,
que exige a adogdo de procedimentos administrativos uniformes, eficientes e efetivos, incluindo
o acompanhamento de frequéncia dos servidores;

- o disposto no Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995, que dispde sobre a jornada de trabalho
dos servidores da administragdo publica federal direta, das autarquias e das fundagdes publicas
federais;

-oart. 19 da Lei n® 8.112, de 11/12/1990, bem como as alteragdes promovidas pela Lei n°® 8.270,
de 17/12/1991, em seu art. 93, que estabelece que “os servidores cumprirdo jornada de trabalho
fixada em razdo das atribui¢des pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragdo maxima
do trabalho semanal de quarenta horas e observados os limites minimo e maximo de seis horas e
oito horas diarias, respectivamente”;

- o perfil de funcionamento das unidades do IFNMG, com setores que compreendem o
desenvolvimento de atividades administrativas e pedagdgicas em turnos continuos, em periodos
iguais e/ou superiores a 12 (doze) horas diarias ininterruptas com atendimento ao publico e, em
especial, no periodo noturno, com a missdo de oferecer ensino, pesquisa e extensdo no ambito da
Educacao Profissional e Tecnoldgica;

- o art. 5°da Lei n® 11.091, de 12/01/2005, inciso VII, que define o publico usuario dos servicos
da instituicdo como “pessoas ou coletividades internas ou externas a Institui¢do Federal de
Ensino que usufruem direta ou indiretamente dos servigos por ela prestados”;
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- que a frequéncia ¢ o registro de comparecimento do servidor ao trabalho, com as devidas
ocorréncias que ensejarem a sua auséncia, € que as ocorréncias constituem as auséncias e
impontualidades, justificadas ou nao;

- o Parecer n° 08/2011/MCA/CGU/AGU que estabelece que a excecdo prevista no artigo 3°. do
Decreto 1590/1995 deve ser aplicada apenas em casos bem especificos; que o cumprimento de
jornada de 30 (trinta) horas semanais prevista no artigo 3° do Decreto n° 1.590/95 esta sujeito ao
juizo discricionario do dirigente maximo; que a alteracao deve se dar no interesse da Administracao
Publica, consubstanciado na faculdade atribuida pela lei ao dirigente maximo do o6rgdo ou da
entidade para autorizar o cumprimento da jornada especial; e, por fim, que a adog¢ao da jornada de
trabalho prevista no artigo 3° do Decreto n°® 1.590/95 se dd sem redugdo da remuneragdo do
servidor, uma vez que se trata de modificagdo na forma de cumprimento da carga horaria em razao
de interesse publico e independentemente do interesse do individuo, podendo ser posteriormente
alterada de acordo com a conveniéncia da Administracdo Publica;

- a “Coletanea de Entendimentos CGU e MEC” divulgada em maio de 2013;

- 0 Acordao do TCU numero 5847/2013 — 1%, Camara, de 27/08/2013, que estabelece que somente
podera ser concedida a flexibilizagao se, cumulativamente, forem atendidos os seguintes critérios:
os servicos exijam atividades continuas, o regime de trabalho ocorra por meio de turnos ou
escalas, haja atividade de atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno, compreendido
este ultimo como aquele que ultrapassar as vinte e uma horas;

- as experiéncias ja consolidadas de flexibilizacao de jornada nas IFES e as experiéncias recentes
desta flexibilizagao;

- 0 Oficio Circular n° 77/2013/CGDP/DDR/SETEC/MEC, segundo o qual “devera ser observada
a previsdo legal, o estabelecimento de critérios objetivos para o deferimento do pleito da jornada
de trabalho flexivel e ainda a afixacdo em local visivel e de grande circulagdo de usudrios de
servigos, de quadro com a escala nominal dos servidores com jornada flexibilizada, com dias e
horérios dos seus expedientes”;

- 0 inciso IX do art. 43 do Regimento Geral do IFNMG, aprovado pela Resolucao CS n° 16, de
19 de novembro de 2010, que dispde que compete ao Reitor expedir resolugdes, portarias e atos
normativos;
RESOLVE:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O horério regular de funcionamento do IFNMG fica estabelecido nos seguintes termos:
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I — Na Reitoria, de segunda-feira a sexta-feira, no periodo das 07 h as 19:00 h;
II — nos campus, de segunda-feira a sexta-feira, no periodo das 07 h as 23 h.

§1° Cabe ao servidor cumprir, dentro do horario de funcionamento da institui¢do, a jornada de
trabalho estabelecida na legislagdo em razio de seu cargo.

§2° Variacdes e ajustes em torno deste hordrio serdo possiveis, devendo ser promovidas pelo
dirigente de cada unidade e sempre dentro dos limites aqui estabelecidos.

§3° Caberd ao Diretor-geral fixar o hordrio de funcionamento dos cdmpus, de acordo com suas
caracteristicas de oferta educacional.

§4° O Reitor fixara o horario de funcionamento da Reitoria.

Art. 2° A jornada de trabalho dos servidores Técnico-administrativos em Educagdo do quadro
permanente de pessoal do IFNMG sera de 8 (oito) horas didrias, perfazendo o total de 40 (quarenta)
horas semanais, respeitando-se o intervalo minimo de 1(uma) hora e, no méaximo, 3 (trés) horas para
descanso ¢ alimentagao.

Paragrafo nico. Os servidores, cujos cargos possuam jornada regulamentada em lei especifica,
observardo o disposto nessas orientagdes, no que ndo contrariar a legislacdo de regéncia, obedecidas
as normas complementares advindas do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.

Art. 3° A flexibilizacdo da jornada de trabalho fica autorizada nos setores que, cumulativamente:

I — atuem na prestacdo de servigos, com atendimento ao publico por, no minimo, 12 (doze) horas
ininterruptas;

II — funcionem em turnos ou escalas;

IIT — atuem em atividades de atendimento ao publico ou trabalho noturno, compreendido como
aquele que ultrapassar as 21 (vinte e uma) horas;

IV — tenham suas escalas de trabalho aprovadas pelos respectivos diretores-gerais, nos campus, €
pelos pro-reitores e diretores sistémicos, na reitoria, com justificativa da necessidade de atendimento
ao publico por, no minimo, 12 (doze) horas ininterruptas.

§ 1° Os setores com a jornada de trabalho flexibilizada ficardo obrigados a publicar seus turnos ou
escalas de trabalho em locais de grande circulagdo e no site institucional da unidade.

§2° Uma vez deferida a flexibiliza¢do, por ato especifico do Reitor do IFNMG, os servidores
deverdo cumprir jornada de 06 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, sem redugdo da
remuneracao.

§3° Os diretores-gerais dos campus, pro-reitores, diretores sistémicos e o chefe de gabinete avaliarao
as propostas encaminhadas pelas chefias das areas que prestam servigo ao publico, cabendo-lhes
autorizar ou ndo a proposta de escalas de trabalho apresentada, em conformidade com a legislacao
vigente, bem como acompanhar o fiel cumprimento dos requisitos para flexibiliza¢do, constantes
desta portaria.
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§4° Os processos de autorizagdo de flexibilizagdo da jornada de trabalho, aprovados ou nao pelos
diretores-gerais dos campus, pro-reitores, diretores sistémicos e chefe de gabinete, devem ser
autuados e instruidos em processo proprio, para fins de apreciagdao pela Unidade de Auditoria
Interna e dos 6rgdos de controle.

Art. 4° A Diregao-geral do campus, junto aos demais gestores da unidade, devera proceder aos
ajustes necessarios a adequagdo do horario de funcionamento dos setores, para os quais haja
necessidade de atendimento ao publico ou trabalho noturno, a fim de que o expediente ocorra de
forma ininterrupta por, pelo menos, 12 (doze) horas.

§1° Na Reitoria, para os setores que necessitem de flexibilizagdo de jornada, os ajustes se dardo por
meio da Chefia de Gabinete, das Pro-reitorias € das Diretorias Sistémicas.

§2° Os pro-reitores, diretores sist€émicos, chefe de gabinete e diretores-gerais deverdo encaminhar
suas propostas, em processo devidamente autuado e instruido, para aprovagao do Reitor.

Art. 5° A jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos ocupantes de funcdo
gratificada (FG) ou Cargo de Direcao (CD) serd de 8 (oito) horas didrias, perfazendo o total de 40
(quarenta) horas semanais, em regime de dedicacdo integral, em conformidade com o disposto no
art. 1°, inciso II do Decreto n® 1590/95, respeitando-se o intervalo intrajornada de, no minimo, 1
(uma) hora e, no maximo, 3 (trés) horas didrias para descanso e alimentagao.

CAPITULO 11
DA FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 6° A flexibilizacdo da jornada tem sua fundamentagdo no interesse publico, sendo comprovada
pela necessidade de funcionamento ininterrupto por, no minimo, 12 (doze) horas, para prestagcdo de
atendimento ao publico e trabalho noturno, exigindo dos setores aplicaveis disponibilidade,
prontiddo e ndo interrup¢do no atendimento ao usuario.

Art. 7° A jornada flexibilizada de trabalho dos servidores Técnico-administrativos em Educacdo do
IFNMG, de 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, podera ser implementada nos setores
dos campus e Reitoria organizados em até 3 (trés) turnos de atividade e nos servigos de atendimento
ao publico usudrio se, cumulativamente, houver a ocorréncia das condicdes previstas no art. 3°.

§1° No ambito do IFNMG, considera-se publico usudrio pessoas ou coletividades internas ou
externas que usufruem direta ou indiretamente dos servigos prestados por esta institui¢ao.

§2° Os servidores em cargo de dire¢ao (CD) ndo terdo sua carga horaria de trabalho computada para
fins de composi¢ao do periodo de atendimento ao publico usudario de 12 (doze) horas ininterruptas.

§3° Os servidores em funcao gratificada (FG) poderao ter sua carga horaria de trabalho computada
para fins de composicdo do periodo de atendimento ao publico usuario de 12 (doze) horas
ininterruptas, nos casos em que, devidamente comprovado, o nimero de servidores for insuficiente
para o cumprimento do atendimento do servigo.

§4° Ao optar pelo horario especial de estudante previsto no art. 98 da Lei n° 8112/1990, o servidor
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nao poderd cumprir jornada flexibilizada.

Art. 8° Nos setores onde haja preenchimento dos requisitos previstos no artigo anterior, a chefia
imediata poderda requerer a flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-
administrativos sob sua responsabilidade, por meio de autuagdo e instru¢do de processo
administrativo, apresentado a respectiva Dire¢dao-geral do campus, Pro-Reitoria ou Diretoria
Sistémica da Reitoria, contendo:

I — justificativa da necessidade dos servigos do setor para cumprimento de, no minimo, doze horas
ininterruptas;

II — requerimento do setor; e

III — proposta de escala de trabalho, contendo os nomes dos servidores e o horario a ser cumprido.

§1° Os setores administrativos e de ensino que necessitem de flexibilizacdo de jornada poderao
formar equipes multifuncionais, de modo que possa ser realizado o atendimento ao publico usuario
de maneira ininterrupta por, no minimo, de 12 (doze) horas, possibilitando assim a flexibilizagcdo da
jornada de trabalho nesses setores.

§2° A flexibilizacdo de jornada de trabalho dos servidores Técnico-administrativos em Educagao,
nos campus do IFNMG, somente podera ter inicio apos emissdo de ato especifico do Reitor.

Art. 9° Cabe a chefia responsavel pelo setor a distribui¢do dos servidores sob sua responsabilidade
nos referidos turnos e escalas de trabalho, a fim de que o expediente de atendimento ao publico
usudrio ocorra de forma ininterrupta por, pelo menos, 12 (doze) horas.

§1° Nao sera permitido o fechamento das areas de prestacdo de servigo de atendimento ao publico
usudrio para realizagdo de servigos internos, exceto em periodos especiais, com justificativa e
aprovagao prévia do gestor responsavel pela concessao da flexibilizagdo de jornada.

§2° Nos servicos de atendimento ao publico usudrio em que tenha sido implantada a flexibilizag¢ao
da jornada de trabalho, mas que, circunstancialmente, seja impossivel o atendimento por, pelo
menos, doze horas consecutivas, em face de férias, licengas ou afastamentos de qualquer natureza, a
jornada de trabalho dos servidores remanescentes retornara as oito horas didrias, até a regularizagao
da situagao.

Art. 10 Havendo comprovada necessidade da Administragdo Publica, o servidor podera ser
convocado para cumprir 8 (oito) horas diarias, respeitando-se o intervalo para descanso e
alimentagcdo previsto na legislacdo, sem direito a compensagdo posterior de carga hordria ou
alteracao remuneratoria.

Art. 11 Salvo interesse publico e comprovada justificativa legal, ¢ vedada a prestagao de horas
excedentes por servidores técnico-administrativos com jornada de trabalho flexibilizada para 6
(seis) horas diarias.

CAPITULO III

DA IMPLANTACAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DA FLEXIBILIZACAO DA
JORNADA DE TRABALHO
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Art. 12 Estas normas serdo avaliadas por um periodo de 2 (dois) anos, de acordo com critérios a
serem definidos por comissdo especifica para este fim, nomeada em portaria pela autoridade
maxima do 6rgdo, em um prazo maximo de 15 (quinze) dias, a contar da data de publicagdo desta
portaria.

§1° A Comissdao Central sera formada paritariamente por 02 (dois) representantes da Comissao
Interna de Supervisdao do Plano de Carreira dos Servidores Técnico-administrativos em Educacao
(CIS) ou indicados por ela, 02 (dois) representantes da Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) ou
indicados por ela e 02 (dois) representantes do Colégio de Dirigentes ou indicados por ele, sendo
cada indicagao referente a 01 (um) titular e 01 (um) suplente.

§ 2° Nos campus do IFNMG, num prazo maximo de 15 (quinze) dias uteis apos a publicagdo desta
portaria, deverd ser criada uma Subcomissdo Permanente de Acompanhamento da jornada de
trabalho dos servidores técnico-administrativos, responsavel, localmente, pelo acompanhamento e
pela avaliagdo do previsto neste documento.

§ 3° A subcomissdo sera composta paritariamente por 02 (dois) representantes da Comissao Interna
de Supervisao do Plano de Carreira dos Servidores Técnico-administrativos em Educagao (CIS) ou
indicados por ela, 02 (dois) representantes do 6rgdo de Gestdo de Pessoas (CGP) ou indicados por
ela e 02 (dois) representantes do Conselho Gestor ou indicados por ele, sendo cada indicacao
referente a 1 (um) titular e 1 (um) suplente.

§ 4° No interesse da Administracdo Publica, da melhoria do atendimento ao publico e das

necessidades institucionais, os servidores poderao ser realocados para o redimensionamento da forca
de trabalho.

§ 5° Cabera ao Pro-reitor, ao Diretor Sistémico, ao Chefe de Gabinete ou a Dire¢ao-Geral do
campus, nos seus respectivos ambitos, tomar as devidas providéncias para a realocacdo dos
servidores, conforme previsto no § 4°.

Art. 13 A Subcomissdo, no campus, ¢ a Comissao Central, na Reitoria, em conjunto com o dirigente
local e os servidores, compete avaliar qualitativamente, in loco, a nova rotina de trabalho.

Paragrafo unico. A referida Subcomissao devera apresentar ao dirigente local e a Comissao
Central, semestralmente, relatorio de avaliagdo.

CAPITULO IV
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 14 O controle de frequéncia dos servidores Técnico-administrativos em Educagdo do IFNMG
devera ser registrado, preferencialmente, por meio de equipamento -eletronico/ sistemas
informatizados, conforme legislagao vigente.
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Paragrafo unico. No caso da n3o adogdo do controle de frequéncia por meio
eletronico/informatizado, os responsaveis pelas unidades organizacionais dos campus/Reitoria
deverdo tomar providéncias para garantir a eficiéncia da forma de controle adotado, para fins de
auditoria dos 6rgaos de controle, observando-se o Decreto n° 1.590/95.

Art. 15 Os horarios a serem cumpridos pelos servidores dos campus/Reitoria deverdo ser
estabelecidos através do consenso entre chefia imediata e equipe, considerando o estudo da
Subcomissao, cabendo a esta apresentar alternativas em caso de divergéncias.

Art. 16 Para a devida publicidade, todos os servidores deverao disponibilizar a chefia imediata seu
horario de trabalho, conforme preveem os documentos legais que regem a flexibilizagdo de jornada
de trabalho.

§ 1° Sdo competéncias da chefia imediata a publicagdo do horério de funcionamento do setor e o
encaminhamento deste para divulga¢do no sitio institucional.

§ 2° Os horarios de trabalho, com a escala atualizada e nominal dos servidores administrativos, com
os dias e horarios dos seus expedientes, deverdo ser divulgados em local visivel e de grande
circulagdo dos usudrios dos servigos e no sitio eletronico do cdmpus/Reitoria.

§ 3° Qualquer interrup¢do no atendimento regular ao publico usuario, sem a devida justificativa,
poderd ser protocolada, por qualquer pessoa, a Dire¢cdo-Geral/Reitoria que, apos parecer da
Subcomissao, tomara as providéncias necessarias, atendidos os prazos previstos na Lei n® 11.527, de
18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagao).

Art. 17 Os servidores que estiverem em jornada de 40 (quarenta) ou 30 (trinta) horas semanais
deverdo efetuar registros diarios de frequéncia, na entrada e na saida da jornada de trabalho,
caracterizando, assim, de forma fiel, o seu periodo de trabalho, salvo em casos especiais autorizados
pela chefia imediata e/ou pelas normas legais.

§1° O servidor que estiver cumprindo jornada de 40 (quarenta) horas semanais devera efetuar o
registro de duas entradas e duas saidas diarias, respeitando o intervalo para descanso e refeigdes.

§2° O servidor que atuar em setores onde exista a jornada flexibilizada de trabalho de 30 (trinta)
horas semanais devera efetuar o registro de uma entrada e uma saida por dia.

§ 3° Estao dispensados do controle de frequéncia os servidores ocupantes de cargos de direcdo CDI,
CD2 e CD3, conforme o disposto no §7° do art. 6° do Decreto 1.590/95.

Art. 18 Atrasos, auséncias justificadas e saidas antecipadas poderdo ser compensados, até o més
subsequente ao da ocorréncia, se essa compensacao for autorizada pela chefia imediata, conforme
inciso II do art. 44 da Lei 8112/90.

CAPITULO V

DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
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Art. 19 Na aplicagdo das determinacdes desta portaria, devera prevalecer o interesse publico,
cabendo o efetivo acompanhamento de seu cumprimento aos responsaveis pelos campus/Reitoria e
orgaos de controle interno e externo.

Art. 20 A jornada de trabalho flexibilizada para 6 (seis) horas diarias podera ser suspensa pelo
Reitor, a qualquer tempo, quando a necessidade do servigo assim o exigir, observados os principios

da Administracao Publica, ou por determinagao legal.

Paragrafo unico. A flexibilizagdo da jornada de trabalho ndo gera direito adquirido, podendo ser
revogada se nao forem atingidos os fins que justificam sua implantagao.

Art. 21 Fica estabelecido o prazo maximo de 15 (quinze) dias, a partir da data da publicagdo desta
portaria, para que as direcdes-gerais e Reitoria, de acordo com a formalizagdo dos processos, facam
suas adequagdes as normas aqui estabelecidas.

Art. 22 Revoga-se a Portaria N° 265, de 16 de julho de 2012.

Art. 23 Esta Portaria entrard em vigor a partir desta data.

Reitoria do IFNMG/Montes Claros, xx de xxxxxxxxxxxxx de 2015

José Ricardo Martins da Silva
Reitor



