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Perguntas e Respostas sobre a Jornada Flexibilizada do IFSULDEMINAS

CPA-30 horas — Campus Pouso Alegre

Revisado em: 11 jun. 2019.

1. Do que trata a Resolugao n° 042/20157?

A resolugdao n°® 042/2015 trata da flexibilizacdo da jornada de trabalho dos Técnicos
Administrativos do IFSULDEMINAS e visa atender as necessidades da instituicao de
garantir a melhoria dos servigos prestados as comunidades externa e interna.

2. A Resolucgao esta baseada em quais normativos?

A resolucao levou em consideragao a Lei n° 8.112/90 e o Decreto n° 1.590, de 10 de
agosto de 1995, com as alteragdes no artigo 3° efetivadas pelo Decreto n° 4.836, de 09 de
setembro de 2003.

3. Qual a diferenca entre Jornada de Trabalho e Carga Horaria?

Considera-se jornada de trabalho as horas diarias trabalhadas pelo servidor. Ja a carga-
horaria é o total de horas semanais de trabalho.

4) Podera ser adotada a flexibilizagdo da jornada de trabalho quando os servigos exigirem
atividades continuas de regime de turnos ou escalas, em fungdo de atendimento ao
publico ou trabalho no periodo noturno?

Para a adogéao da flexibilizagdo de jornada de trabalho é necessario que os servigos:

® exijam atividades continuas de regime de turnos ou escalas;
® sejam em periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas; e
® em funcao de atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno.

5) Um dos requisitos para adogédo da flexibilizagdo da jornada de trabalho é que os
servigos exijam atividades continuas de regime de turnos ou escalas, em fungao de
atendimento ao publico. O que a Resolugao considera como publico?

Para fins desta resolugdo, sao considerados publico, as pessoas ou coletividades,
internas ou externas ao IFSULDEMINAS, que usufruam direta ou indiretamente dos
servigos por ele prestados, conforme art. 5°, inciso VII, da Lei n°® 11.091/2005.

6) O que sao atividades continuas e ininterruptas?
Atividades continuas e ininterruptas sdo aquelas que exigem regime de turnos em

periodos iguais ou superiores a doze horas, em fungdo das peculiaridades, atribuigdes e
competéncias institucionais.
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7) Todos os servidores poderdo aderir a Jornada de Trabalho com base nos decretos n°
1.590/95 e n°® 4.836/03, de 30 (trinta) horas semanais e 6 (seis) horas diarias?

Nao poderao aderir a Jornada de Trabalho flexibilizada:

® o0s servidores designados para cargos de diregao (CD) ou funcbes gratificadas
(FG), por cumprirem regime de dedicagcédo integral, em conformidade com o
Decreto 1.590/95.

® o0s servidores em cargos com jornada regulamentada em lei especifica.

® o0s servidores que utilizam outra forma de diminuigdo de jornada, por qualquer outra
norma legal.

8) Os servidores em Cargo de Diregdo (CD) terao sua carga horaria de trabalho
computada para fins de composi¢ao do regime de 12 (doze) horas ininterruptas?

Conforme § 1° do Art. 2°, os servidores em Cargo de Dire¢cao (CD) nao terdo sua carga
horaria de trabalho computada para fins de composi¢gao do regime de 12 (doze) horas
ininterruptas.

9) Os servidores em Funcgédo Gratificada (FG) terdao sua carga horaria de trabalho
computada para fins de composi¢ao do regime de 12 (doze) horas ininterruptas?

Conforme § 2° do Art. 2°, os servidores em Funcdo Gratificada (FG) terdo sua carga
horaria de trabalho computada para fins de composi¢ao do regime de 12 (doze) horas
ininterruptas.

10) Como sera feita a composi¢ao da carga horaria de trabalho dos servidores em Fungéo
Gratificada para fins de composigao do regime de 12 (doze) horas ininterruptas?

A carga horaria de trabalho desses servidores sera computada de acordo com a escala
de atendimento do setor, ou seja, se um servidor de jornada flexibilizada trabalhar até as
15h e o proximo chegar as 16h, este espago de tempo de 1h estara sendo composto pela
chefia.

De acordo com o Art. 13 da Resolucao 042/2015, nos dias em que houver servidores em
gozo de férias, afastamento por motivo de saude, licenga para capacitacdo ou qualquer
outro motivo que o impega de comparecer, o expediente do setor voltara a ser de 8 horas
diarias, caso a auséncia impec¢a a manutencao do atendimento de 12 horas ininterruptas.

Neste caso, a chefia devera analisar, de acordo com a demanda do setor, no periodo do
afastamento, se é possivel ou ndo alterar seu horario para manter o atendimento
ininterrupto naquele periodo, ressaltando que deve-se levar em consideragao a demanda
de atendimento do setor e o interesse da Administracdo. A CPA-30 horas solicita que a
chefia sempre fundamente sua decisdo por escrito e a encaminhe a CPA-30 horas € a
CIS, para arquivamento. Em qualquer decisdo, o interesse da Administragdo, nesse caso
expresso no atendimento ao publico, deve sempre prevalecer.
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11) No caso de Flexibilizacdo da Jornada de Trabalho, o servidor fara jus ao intervalo
para refeicoes?

Nos casos de jornada flexibilizada, o intervalo para refeicbes devera ser dispensado,
devendo ter apenas um intervalo de 15 minutos, sem prejuizo do funcionamento do setor.

12) Foi estabelecido no meu setor a flexibilizagdo da jornada de trabalho. Essa
flexibilizagao pode ser revogada ou é direito adquirido do servidor?

A flexibilizagcao da jornada de trabalho ndo gera direito adquirido,
IMPORTANTE. podendo ser revogada pelo dirigente maximo da Instituig&o,
conforme Art. 3°, § 1° da Portaria 265/2016.

13) Quais os casos que justificam a revogacao da flexibilizagao da jornada de trabalho
do servidor?

Justificam a revogacéao da flexibilizagdo da jornada de trabalho o ndo atendimento dos fins
que a justificaram, como:

® descumprimento do horario estabelecido;

® numero insuficiente de servidores para o funcionamento adequado da unidade,
seja por vacancia, licengas ou afastamentos;

® avaliagao insatisfatoria no cumprimento das atividades da unidade.

As escalas individuais de trabalho devem ser definidas
IMPORTANTE assegurando a distribuicdo adequada da forca de trabalho, de
forma a garantir o funcionamento da unidade como um todo.

14) Um servidor que teve a jornada de trabalho flexibilizada podera ser convocado a
exercer suas atividades em 8 (oito) horas por determinado periodo?

Havendo necessidade extraordinaria do servigo, o Técnico Administrativo em Educacéao
que teve jornada de trabalho flexibilizada para seis horas podera ser solicitado a exercer
suas atividades profissionais até a oitava hora.

15) Sendo o servidor com jornada de trabalho flexibilizada convocado para reunido/evento
que exija sua presenca em funcdo da natureza e atribuigdes do cargo, tera direito as
horas que excederem a jornada flexibilizada?

O Art. 2°, § 3° da Portaria 265/2016, estabelece que em viagens de trabalho, a jornada de
seis horas ndo tera efeito, vez que o servidor estara ausente de seu setor,
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compromentendo o atendimento ininterrupto. Nessas ocasides, serdo contabilizadas oito
horas de trabalho diario.

De acordo com analise da ata 02/2016 da reunido extraordinaria da Comissao
Permanente de Acompanhamento da Jornada Flexibilizada dos servidores técnico-
administrativo do Campus Pouso Alegre, o servidor ndo tera direito as horas extras
durante a jornada flexibilizada, até o limite de 8h diarias. Ainda de acordo com a referida
ata, nao devem ocorrer desfalques nos setores durante os horarios de atendimento, seja
por causa do usufruto de horas extras anteriormente acumuladas, ou consultas médicas
em horarios de trabalho, exceto em situagdes excepcionais.

Nesse sentido, a Comissao entende que, nas convocagdes do servidor, a flexibilizagao é
interrompida para ele, naquele dia, e o setor, no qual ele esta lotado devera garantir, na
medida do possivel, a manutencdo do atendimento ininterrupto. Se acontecer de o
servidor, em determinado dia, trabalhar uma quantidade de horas que exceda ao limite de
8 horas diarias, fica a cargo do servidor e de sua chefia imediata negociarem o que sera
feito com essas horas excedentes.

16) Os setores que possuem flexibilizagado da jornada de trabalho devem divulgar a escala
de trabalho dos servidores?

A Chefia da Unidade de Lotacdo devera divulgar no sitio institucional, afixar em local
visivel e de grande circulagdo de usuarios dos servigos, quadro permanentemente
atualizado com a escala nominal dos Técnicos Administrativos em Educacdo que
trabalham no setor, constando dias e horarios dos seus expedientes.

O nao cumprimento pelos servidores dos dias e horarios fixados e
IMPORTANTE divulgados pode levar a revogacéao da flexibilizagdo da jornada de
trabalho.

Essas informagdes também devem ser divulgadas pelo e-mail
institucional dos servidores.

17) Como sera realizado o controle da frequéncia dos servidores Técnico-
Administrativos?

O controle de assiduidade e pontualidade sera exercido mediante controle eletrénico. A
resolugao 042/2015 determina em seu artigo 10, paragrafos 2° e 3° que:

§ 2° - Os servidores que estiverem em jornada de 40 (quarenta) horas deverao efetuar
quatro registros diarios de frequéncia, salvo em casos especiais autorizados pela chefia
imediata e/ou pelas normas legais.

§ 3° - Os servidores em jornada de 30 (trinta) horas semanais deverao efetuar dois
registros diarios de frequéncia, na entrada e na saida da jornada de trabalho, salvo em
casos especiais autorizados pela chefia imediata e/ou pelas normas legais.
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18) Quem é responsavel pelo controle de frequéncia dos Técnicos Administrativos em
Educacgao?

O controle de frequéncia dos Técnicos Administrativos em Educagdo ¢é de
responsabilidade da Chefia da unidade de lotagdo, que ird acompanhar e validar a
Frequéncia.

19) Ocorrendo jornada de trabalho superior a que estiver sujeito o servidor, por
necessidade de servigo, este tera direito ha alguma compensacao?

Ocorrendo jornada de trabalho durante o dia, superior a que estiver sujeito o servidor, por
necessidade de servico, este devera acordar com a sua chefia imediata a compensacao
do crédito, a qual devera ser feita, preferencialmente, durante a semana ou até o més
subsequente.

S6 sera considerada jornada superior aquela que ultrapassar

IMPORTANTE a oitava hora de trabalho do servidor.

20) Eventuais atrasos, saidas antecipadas e faltas justificadas decorrentes de caso
fortuito ou de forga maior poderdo ser compensados?

Os eventuais atrasos, saidas antecipadas e faltas justificadas decorrentes de caso fortuito
ou de forga maior poderdo ser compensados, até o més subsequente ao da ocorréncia,
na forma estabelecida pela Chefia da Unidade de Lotagao, no interesse do servigo, sendo
assim considerados como efetivo exercicio, conforme inciso |l do art. 44 da Lei 8.112/90.

21) Os servidores com jornada de trabalho flexibilizada fardo jus a concessao de horas
para capacitagao?

A CPA-30 horas deliberou que ndo ha possibilidade de acumulo entre a concessao de
horas e a jornada flexibilizada, conforme o inciso Ill do Art. 2° da Resolugédo 042/2015, e
do paragrafo 1°, artigo 2° da Resolugdo 080/2015.

22) O setor que funciona por mais de 12h ininterruptas, podera, eventualmente, reduzir o
horario de atendimento para 12h ininterruptas, em fungéo de auséncia, justificada, ou néo,
de um, ou mais, servidores do setor?

A CPA-30 horas deliberou que essa é uma questdo complexa, mas que, em Uultima
analise, a reducao pode ser feita em fungdo do atendimento do periodo minimo de 12
horas ininterruptas. Porém deve ser feita de forma excepcional, com a aprovacgao da
Chefia Imediata e com ampla e antecipada divulgacéo.
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23) Como devo proceder quando algum compromisso pessoal coincidir com meu horario
de trabalho?

Essa situacao deve ser evitada. Na reunido do dia 29 de fevereiro de 2016, conforme Ata
n°® 02/2016, os servidores concordaram em marcar compromissos pessoais fora do
horario de trabalho, o que nao se aplicaria a consultas meédicas de urgéncia e
emergéncia.

Para garantir o atendimento ininterrupto dos setores, se o servidor ndo conseguir conciliar
algum compromisso com seu horario de trabalho, isso deve ser comunicado a Chefia do
setor de forma antecipada, para que ocorra o planejamento da troca de horarios com os
demais membros do setor.

24) Como proceder nos casos em que o servidor, por algum motivo imprevisto, nao puder
comparecer ao trabalho?

Essa é uma questdo complexa, devido a singularidade de cada setor do Campus. Nesse
tipo de situacao é preciso levar em consideragao as particularidades do fato que levou o
servidor a se ausentar e o contexto que envolve esse fato.

O servidor ndo necessita compensar horas de afastamento para tratamento da propria
saude ou para tratamento de saude de pessoa da familia que conste em seu
assentamento funcional, porém deve ser orientado a:

1°) marcar consultas/exames/outros tratamentos fora do horario de trabalho (Ata n°
02/2016);

2°) trocar de horario com o colega do setor.

O ideal é que o servidor programe seus compromissos de modo a nao prejudicar o
atendimento ininterrupto, mas € preciso ter em mente que situagdes imprevistas podem
acontecer. Nesses casos, se a falta do servidor naquela data vier a comprometer o
atendimento ininterrupto, o setor deve retornar, naquele dia, ao regime de 40 horas.
Contudo, nao se pode ignorar que os colegas do servidor ausente também néo tiveram
oportunidade de se planejar para a situagdo em tela, ja que se trata de um imprevisto.
Nesse sentido, a Comissao entende que esse tipo de situagcado exigira bom senso da
chefia imediata, na busca de uma solug¢ao razoavel para a situacéo, e comprometimento
do servidor, no sentido de fazer o maximo que puder para minimizar os impactos da
auséncia do colega. Nesses casos, deve-se buscar atender ao interesse da
Administracdo, sem perder de vista que qualquer atitude que se tome para contornar o
referido imprevisto, deve estar respaldada nos principios que, de acordo com o Art. 37 da
CF 88, devem reger a Administracao Publica, que sédo a Legalidade, a Impessoalidade, a
Moralidade, a Publicidade e a Eficiéncia, aliados ao que a Doutrina chama de principio da
Razoabilidade
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25) Servidores com Jornada Flexibilizada podem requerer horario especial para servidor
estudante?

O servidor pode requerer, mas cabe a Gestao de Pessoas e a CIS analisar caso a caso.

26) Como deve ser o horario de trabalho semanal, do servidor ocupante de cargo
vinculado a uma atividade especifica e que seja unico no setor?

Conforme paragrafo unico, do artigo 7°, da Resolugédo n°® 042/2015, o servidor, ocupante
de cargo vinculado a uma atividade especifica e que seja unico no setor, devera alternar
seu horario de trabalho durante a semana, de forma que possibilite a todo o publico
usuario usufruir do seu atendimento.

27) Quando ocorre uma interrupgao no atendimento ao publico usuario, sem a devida
justificativa, quais sdo os procedimentos que deverdo ser adotados pelo usuario?

Conforme artigo 9°, da Resolugdo n°® 042/2015, qualquer interrupcédo no atendimento
regular ao publico usuario, sem a devida justificativa, podera ser protocolada, por
qualquer pessoa, a Direcao-Geral/Reitoria, que, apds parecer da Comissao, tomara as
providéncias necessarias, atendidos os prazos previstos na Lei n® 9.784, de 29 de janeiro
de 1999.

28) O servidor que fizer mais de seis horas ininterruptas de trabalho, tera que fazer
intervalo de uma hora para refeicao?

Em analogia ao art. 71 da CLT que diz: “Em qualquer trabalho continuo, cuja duracao
exceda de 6 (seis) horas, € obrigatéria a concessdo de um intervalo para repouso ou
alimentagao,” a Comissao recomenda que seja respeitado esse intervalo, que, conforme o
Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995, art. 5°, § 2° “n&o podera ser inferior a uma
hora nem superior a trés horas.”

29) O que fazer quando um dos servidores entrar de férias ou estiver de licenga?

De acordo com o Art. 13 da Resolucao 042/2015, nos dias em que houver servidores em
gozo de férias, afastamento por motivo de saude, licenga para capacitacdo ou qualquer
outro motivo que o impega de comparecer, o expediente do setor voltara a ser de 8 horas
diarias, caso a auséncia impec¢a a manutencao do atendimento de 12 horas ininterruptas.

Quando isso acontecer, o chefe imediato devera avaliar a situacdo do setor, tendo como
base a demanda por atendimento no periodo em questao e o interesse da Administragao.
E possivel que os outros servidores sejam chamados a trabalhar por 8 (oito) horas diarias
por um determinado periodo. O que nao pode ocorrer € que um setor funcione apenas 6
horas diarias, quando ocorre o afastamento de um colega, mesmo que haja a
flexibilizagao da jornada.

Lembre-se: o principal objetivo da flexibilizagcdo € a ampliagdo do horario de atendimento
para 12 horas, no minimo.
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30) Como podem ser feitas as reposi¢cdes de horas de trabalho do servidor que cumpre a
jornada flexibilizada ?

As reposi¢cdes devem ocorrer da seguinte maneira:

6h continuas + 1h intervalo + 2h trabalho

31) Qual o limite maximo de horas a serem pagas em compensagao?

O limite maximo de horas a serem pagas em compensacgao, independente do tamanho da
jornada sera de 2h por dia.

32) Quando o servidor fizer alteragao do seu horario de trabalho, caso sua chefia ja tenha
concordado, podera o proprio servidor solicitar a ASCOM a divulgagéo da alteracédo no
site?

De acordo com Art. 8° da Resolugao 42/2015:
Art. 8° - A chefia imediata deve providenciar a publicagao:

I- do horario de funcionamento do setor e o encaminhamento deste para divulgacdo no
sitio institucional;

Il - dos horarios de trabalho, com a escala atualizada e nominal dos servidores Técnico-
Administrativos e com os dias e horarios dos seus expedientes.

Portanto, essa é uma atribuicdo da Chefia Imediata, ndo delegavel ao servidor.

33) Como chefe de setor, posso solicitar que os 3 servidores com Jornada Flexibilizada,
cubram os periodos (manha, tarde e noite)?

Sim. Conforme o art. 14 da Resolugdo 042/2015 estabelece que no interesse da
Administracdo Publica, da melhoria do atendimento ao publico e das necessidades
institucionais, os servidores podem ser realocados para o redimensionamento da forca de
trabalho, sempre procurando aliar os interesses do publico usuario e do IFSULDEMINAS
aos anseios profissionais de cada servidor. No entanto, no art. 2°, § 2°, prevé que os
servidores em Funcdo Gratificada (FG) terdo sua carga horaria de trabalho computada
para fins de composi¢cao do regime de 12 (doze) horas ininterruptas. Porém, conforme
exposto no e-mail, de que a chefia tenha outras atribuicdes e que dificilmente permanece
muito tempo no setor devido a grande quantidade de reunides, entendemos que se ela
compuser estara comprometendo o Art. 3° que prevé que o atendimento ao publico
usuario devera ser ininterrupto, ndo sendo permitido fechamento para servigos internos,
exceto em periodos especiais,desde que previstos no calendario académico e divulgados
amplamente a comunidade.
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34) Um técnico pode substituir um professor, recebendo FG e fazer6h?.

N&o. De acordo com o Art. 2°, ndo poderao aderir a jornada de trabalho com base nos
Decretos n°1.590/95 e n° 4.836/03, de 30 (trinta) horas semanais e 6 (seis) horas diarias:

| - os servidores designados para cargos de diregao (CD) ou fungdes gratificadas(FG), por
cumprirem regime de dedicagao integral, em conformidade com oDecreto 1.590/95.

Il - os servidores em cargos com jornada regulamentada em lei especifica.

lll - os servidores que utilizam outra forma de diminuicdo de jornada, porqualquer outra
norma legal.

Sim. Desde que justificada e os motivos apontados, ou quando os objetivos que
justificaram sua implantagdo nao estdo sendo cumpridos, a jornada flexibilizada podera
ser suspensa. Neste caso, o dirigente maximo do Campus é quem decidira e a CIS junto
com a CPA-30h apenas acompanhara o processo.



