SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC — SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA
Gabinete da Reitoria

PORTARIA N° 1337/2018/GAB., DE 18 DE JULHO DE 2018.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO PARA, nomeado através do Decreto Presidencial de 02 de abril de 2015, publicado no
D.O0.U. de 06 de abril de 2015, no uso de suas atribui¢des legais e considerando o disposto no

processo administrativo n® 23051.009119/2018-85,
RESOLVE:

Art. 1° APROVAR, na forma do anexo, a Instrugdo Normativa n® 04/2018/IFPA, que
dispde sobre a regulamentagdo da flexibilizacdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-
administrativos em Educagfo, no 4mbito deste Instituto.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Art. 3° Dé-se ciéncia, cumpra-se e publique-se.

Z)

Claudio Alex Jofge da Rocha
Reitor do|{IFPA
Decreto Presidencial de 02/04/2015
D.O.U. de 06/04/2015
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 04, DE 18 DE JUNHO DE 2018.

Dispde sobre a regulamentago da flexibilizagdo da jornada
de trabalho dos servidores técnico-administrativos em
educagdo, no &mbito do Instituto Federal do Para.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIAS E
TECNOLOGIA DO PARA, nomeado através do Decreto Presidencial de 02 de abril de 2015
publicada no Diario Oficial da Unidio de 06 de abril de 2015, segdo 2, pagina 1, empossado no dia
28.04.2015, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais e,

CONSIDERANDO que o IFPA atende discentes nos trés turnos: matutino, vespertino,
noturno e aos sabados;

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

CONSIDERANDO 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:

CONSIDERANDO os objetivos ¢ finalidades estatutérias do IFPA, bem como a sua
funcdo social e a busca incessante pelo aumento da qualidade do servigo publico ofertado pela
Instituicdo a comunidade, que exigem a adogdo de procedimentos administrativos uniformes,
eficientes e efetivos;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 1.590, de 10 de agosto de 1995, que dispoe
sobre a jornada de trabalho dos servidores da Administragio Publica Federal direta, das autarquias
¢ das fundagdes publicas federais e as alteragdes estabelecidas no Decreto n°4836, de 9 de
setembro de 2013:

CONSIDERANDO o art. 19 da Lei n° 8.1 12, de 11/12/1990, alterado pela Lei n° 8.270, de
17/12/1991;

CONSIDERANDO o perfil de funcionamento das unidades do Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncias e Tecnologia do Para-IFPA, com setores que compreendem o
desenvolvimento de atividades administrativas e pedagogicas 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 missio de promover a Educag¢do Profissional e Tecnologica
em todos os niveis e modalidades;

CONSIDERANDO o Parecer n.° 08/201 1/MCA/CGU/AGU';
CONSIDERANDO o Relatério da Controladoria Geral da Unido n.° 20131 6264;
CONSIDERANDO o Acé6rdido do TCU n.° 5847/20132;

"h ttp://www.dgp.unb.br/images/Documentos/Parecer-08-201 | -MCA-CGU-AGU.pdf

* Acordio do TCU n° 5847/2013 — I°. Cimara, de 27/08/2013 “que estabelece que somente podera ser concedida a flexibilizagdo se,
cumulativamente, forem atendidos os seguintes critérios: os servigos 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 tltimo como aquele que ultrapassar as vinte e
uma horas”
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CONSIDERANDO também o Oficio Circular n° 77/2013/CGDP/DDR/SETEC/MEC3;

CONSIDERANDO a conclusio dos trabalhos da Comissdo de Flexibiliza¢do, designada
pela Portaria n.° 573, de 02 de abril de 2018.

RESOLVE:

Capitulo I
Disposices Preliminares

Art. 1°. As unidades académicas do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
do Para - IFPA, que funcionam nos trés turnos, podem ser contempladas pela flexibilizagdo da
jornada de trabalho dos técnicos administrativos em educagdo.

§1° O sistema de horario flexibilizado organizar-se-4 em turnos continuos de pelo menos
12 (doze) horas ao dia, compreendendo os turnos da manha, tarde e noite.

Art. 2°. A jornada flexibilizada dos servidores técnico-administrativos do IF PA, sera de 06
(seis) horas diarias corridas, compreendendo a carga horaria de 30 (trinta) horas semanais, com
um intervalo de no maximo 15 (quinze) minutos.

§ 1° A flexibilizagdo do horario sera aplicada quando os servigos exigirem atividades
continuas de regime, de turnos ou escalas, em periodo igual ou superior a 12 (doze) horas
ininterruptas em funcdo de atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno, devendo-se,

neste caso, dispensar o intervalo para refei¢des, em conformidade com os Decretos n.°1.590/1995
¢ 4.836/2003.

§ 2° Entende-se como periodo noturno aquele que ultrapassar as 21 (vinte e uma) horas,
conforme preceitua o § 1° do art. 3°, do Decreto n.° 1.590/1995.

§ 3° Considera-se publico usudrio, observando-se o inciso VII do artigo 5°, da Lei
11.091/2005, as pessoas ou coletividades, internas ou externas da [nstitui¢do Federal de Ensino,
que usufruam direta ou indiretamente dos servigos por ela prestados.

§ 4° Pessoas vinculadas a organizagdo, como servidores aposentados, pensionistas ou
servidores do IFPA, ndo sdo considerados publico, pois, conforme entendimento da CGU*, a
Jornada flexibilizada deve ser aplicada em situagdes especificas.

§ 5° Exclui-se também do conceito de publico entes ou pessoas que prestam Servico para a
organizagdo, como € o caso dos fornecedores.

§ 6° Para fins de atendimento ao disposto no § 1° do art. 2° deste normativo, considera-se
atividade continua de atendimento ao publico:

[- a necessidade de o servidor estar de prontiddo para solucionar imediatamente as
demandas na frente do solicitante que podera demandar o servigo a qualquer momento, inclusive
em periodos noturnos.

[I- regime de trabalho em turnos ou escalas, considerando a realizagdo de aulas nos trés
periodos.

3 hnp://ponal.ifrn.cdu.br/campus/nataIzonanonc/arquivos/resuhado-2345

! hllps://ifpa.edu.br/documenms-instilucionais/audin/l459-canilha-cgu/ﬁle
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§ 7° Compete ao Dirigente Maximo do Campus:

[- identificar os postos de trabalho onde haverd o atendimento continuo a critério da
administracdo;

[I- distribuir os servidores em seus respectivos turnos e escala de trabalho, respeitando o
horédrio de funcionamento do Campus e o atendimento ininterrupto de, pelo menos, 12 (doze)
horas de atendimento ao publico;

III- indicar Comissdo Local, a qual serd designada pelo Magnifico Reitor.

Paragrafo tnico. Os horarios dos servidores técnico-administrativos deverio ser
divulgados em locais visiveis e de grande circulagdo dos usuarios, com escala nominal, constando
dias e horarios do expediente.

Art. 3°. A aplicagdo da jornada de 06 (seis) horas, em hipétese alguma, poderd causar
prejuizo ao publico discente, notadamente quanto as atividades diretamente relacionadas ao seu
atendimento.

Art. 4°. A caracteriza¢do de servigo exigivel ndo decorrera do simples estabelecimento de
hordrio de funcionamento do setor, em periodo igual ou superior a 12 (doze) horas ininterruptas,
ou em horario noturno, em virtude de decisdo administrativa de extensdo do horario de
funcionamento do setor, mas pelo cumprimento dos termos desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo unico. Entende-se, como setor, a menor unidade de trabalho/atividade com
atribui¢des e responsabilidades especificas, previstas na estrutura organizacional das unidades
administrativas, contendo um ou mais servidores técnico-administrativos.

Capitulo 11
Da Flexibiliza¢do da Jornada de Trabalho

Art. 5°. Nao se aplica a flexibilizacdo da jornada de trabalho aos seguintes casos:

[- setores que nfo demandam atividades continuas de regime de turnos ou escalas, em
periodo igual ou superior a 12 (doze) horas ininterruptas, em funcio de atendimento ao publico ou
trabalho no periodo noturno, apés as 21h00 (vinte e uma) horas;

[I- servidores cujas areas profissionais tenham jornada regulamentada em leis especificas e
que estejam amparadas por norma advinda do Ministério de Planejamento, Desenvolvimento e
Gestio;

II- servidores designados para Cargos de Direcédo (CD) ou Fungdes Gratificadas (FG), em
conformidade com a Portaria n® 1.172, de 27 de agosto de 2012;

[V- servidores que se enquadrem em outra forma de diminui¢éo de jornada por qualquer
outro motivo legal ou Judicial;

V- servidores que ndo prestem servico de atendimento ao publico, ainda que lotados em
setores com flexibilizagdo de jornada de trabalho;

VI- servidores que por algum motivo se enquadrem em horério especial de jornada de
trabalho, a luz do art. 98 da Lei n.° 81 12/90;

VII- estagidrios, bolsistas, prestadores de servigos remunerados ou voluntarios, docefites
efetivos ou temporarios. (\/‘
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Paragrafo tinico. Os servidores técnico-administrativos em Educagdo que nfio optarem
pela flexibilizagdo podem entrar na escala de jornada de trabalho do setor onde for implantada a
flexibilizagdo.

Capitulo ITI
Das Comissoes Locais de Flexibilizacio da
Jornada de Trabalho

Art. 6°. A Comissdo Local, constituida em cada Campus, possui competéncia de executar
todos os tramites relacionados a flexibilizacfo, na sua respectiva unidade académica, no tocante a
implantagdo, efetivagdo e acompanhamento da flexibilizagdo da jornada de trabalho aos
servidores técnico-administrativos.

Art. 7°. A Comisséo Local de flexibilizagio da jornada de trabalho, indicada pelo Diretor
Geral do Campus e nomeada pelo Reitor, sera composta por:

[- 02 (dois) técnicos administrativos, lotados no Campus; e
II- 01(um) membro da CGP do Campus.
Art. 8°. Compete a Comissio Local:

[- receber, analisar e emitir parecer sobre os processos de flexibilizagdo da jornada de
trabalho, encaminhando-os a Comissdo Central para posterior chancela do Reitor;

II- zelar pelo cumprimento dos prazos estabelecidos para a tramitagdo dos documentos
referentes ao processo de implantacéo e efetivagdo da flexibilizagdo da jornada de trabalho;

III- comunicar a Comissdo Central de flexibilizagdo os casos de descumprimento da
presente normativa para as devidas providéncias;

[V- avaliar permanentemente a politica de flexibiliza¢do da jornada de trabalho, através de
pesquisas de satisfagdo com a comunidade académica do Campus.

Capitulo IV
Da Comissio Central de
Flexibiliza¢io da Jornada de Trabalho

Art. 9°. O Reitor constituira Comissdo Central de flexibilizagdo da jornada de trabalho que
sera composta por 05 (cinco) membros, os quais serdo responsaveis a analise e valida¢do das
propostas de flexibiliza¢do da jornada de trabalho, enviadas pelas Comissdes Locais.

Art. 10. Compete a Comissio Central:

[- orientar e realizar o treinamento das comissées locais para que estas possam receber e
analisar processos sobre a implementagéo do horério flexibilizado;

II- receber, avaliar e emitir parecer aos processos de flexibilizagdo da jornada de trabalho

dos técnico-administrativos dos Campi, nos termos desta Instru¢do Normativa e encaminha-los a
CIS/Central;

[II- acompanhar a implantagio e avaliar semestralmente a flexibilizagdo da jornada de
trabalho dos técnico-administrativos, bem como revisar quando houver necessidade;

IV- notificar ao Reitor, quando do descumprimento do presente regulamento, para as
devidas providéncias.
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Capitulo V
Da Comissdo Interna de Supervisio - Central

Art. 11. Compete a CIS/Central:

[- emitir parecer acerca do cumprimento do art. 22 deste normativo pelas Comissdes Local
e Central;

II- andlise e parecer em vista do atendimento dos arts. 5° e 12 deste normativo pelas
Comissdes Local e Central.

Paréagrafo tinico. Na inobservancia dos incisos I e II do caput deste artigo, pelas Comissdes
Local e Central, a CIS/Central devolvera os autos a comisséo competente.

Capitulo VI
Dos Critérios de Avaliagio da Flexibilizacio da
Jornada de Trabalho

Art. 12. As Comissdes Local e Central deverdo avaliar a flexibiliza¢do da jornada de
trabalho considerando os seguintes critérios:

[- o setor deverd ter a necessidade de funcionamento ininterrupto de no minimo 12 (doze)
horas, sendo que o funcionamento do setor deve ultrapassar as 21(vinte e uma) horas.

[I- o setor devera ter no minimo 03 (trés) servidores, que desempenham atividades
correlatas, em fungdo de atendimento ao publico ou trabalho em periodo noturno, para garantir o
funcionamento ininterrupto;

IlI- o setor alcancado pela flexibilizacdo devera garantir, durante o periodo de
funcionamento, a prestacio com efic4cia de todas as competéncias atribuidas.

Art. 13. No setor com lotagdo permanente ou temporaria inferior ao necessério para
implantacdo da jornada de 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, ndo havera
flexibilizagdo, até que a composi¢ao do inciso II, do art. 12, deste normativo, possibilite a sua
aplicacao.

Art. 14. Mesmo havendo possibilidade para flexibilizagdo da jornada de trabalho para o
setor, o deferimento € facultativo, considerando-se a supremacia do interesse publico.

Art. 15. As escalas de servigo devem ser elaboradas mensalmente pela respectiva chefia
imediata responsavel pela Unidade de Lotagdo, cabendo-lhe também as eventuais alteragdes.

Art. 16. Néo serd permitido o fechamento das Unidades de Trabalho para realiza¢do de
expediente interno, exceto em periodos especiais, com justificativa e aprovagdo prévia da
Comissédo Local.

Art. 17. Em caso de férias, recesso de final de ano, afastamentos, licengas de qualquer
natureza, ou situagdes excepcionais, que impossibilitem a continuidade do cumprimento da escala
de flexibilizagdo, a jornada de trabalho dos servidores remanescentes retornard as 08 (oito) horas
didrias, até que a situagdo seja regularizada.

§ 1° A comunicagdio sobre a alteragio do sistema de horario de trabalho deverd ser
efetuada, tanto para o servidor quanto para a Comissio Local de F lexibilizagdo, com pelo menos
72 (setenta e duas) horas de antecedéncia.
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Paragrafo tnico. Ocorrendo necessidade imperiosa de trabalho, seja para fazer face a
motivo de forga maior, seja para atender a realizacdo ou conclusio de servigos inadidveis ou cuja
inexecugdo possa acarretar prejuizo ao interesse publico, os servidores que atuam em setores em
que haja a aplicagdo da flexibilizagéo da jornada de trabalho poderdo ser convocados a realizar a
jornada superior a 06 (seis) horas dirias, sem direito a posterior compensagdo de carga horaria ou
alteragdo remuneratoria, desde que ndo se ultrapasse o limite maximo de oito horas diarias,
hipétese em que ficara resguardado o descanso de 1 a 3 horas entre as jornadas.

Capitulo VIII
Dos Procedimentos para a Concessio

Art. 18. A manifestagdo do interesse pela jornada de trabalho flexibilizada podera advir, a
qualquer tempo, da chefia da Unidade de Trabalho, desde que observado as regras constantes
neste normativo.

Art. 19. Nos setores onde a flexibilizago for possivel, o fluxo processual constante no
Anexo IV dar-se-a pela seguinte ordem:

I- a chefia imediata formalizard processo a ser encaminhado 2o Dirigente Maximo do
Campus, o qual emitira parecer;

II- por sua vez, o Dirigente Maximo do Campus remeterd os autos & Comissdo Local, a
qual analisara e emitird parecer, encaminhando a Comissio Central;

lII- por fim, a Comissdo Central encaminhara os autos para analise da Comissdo Interna
de Supervisdo — CIS/Central, a qual tramitara os autos para chancela do Reitor.

Art. 20. Apos regular instrugéo e tramitacdo processual a luz dos arts. 19 e 22 desta
normativa, o Reitor, dentro do Juizo discriciondrio, publicard Portaria de implementacdo da
flexibilizagdo para cada ambiente, no dmbito da respectiva unidade, constando o horario de
funcionamento e os servigos que requerem atividades continuas.

Art. 21. E facultado ao Reitor a autorizagdo da jornada flexibilizada apds os pareceres
tratados nos incisos IV, V, VI, VIl e VIIII, do art. 22 deste normativo.

Art. 22. A instrug@o processual para o deferimento da flexibilizagdo da jornada de trabalho
deverd obrigatoriamente conter:

I- requerimento para adesdo & jornada de trabalho flexibilizada (anexo I);

II- escala de trabalho dos servidores vinculados 4 unidade de trabalho (anexo II);

III- termo de op¢ao/responsabilidade pela jornada de trabalho flexibilizada (anexo III);
IV- parecer da Chefia Imediata;

V- parecer do Dirigente Maximo do Campus;

VI- parecer da Comisséo Local;

VII- parecer da Comissdo Central;

VIII- parecer da Comisséo Interna de Supervisdo/Central.

Art. 23. A Comissdo Local de F lexibilizagdo, devera semestralmente, apresentar ao Gestor
local e & Comisséo Central, relatério de avaliagdo contendo indicadores sobre a flexibiliza¢do da
Jornada de trabalho.

7
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Capitulo IX
Disposic¢des Finais

Art. 24. A qualquer tempo podera ser revogada a flexibilizacdo da jornada de trabalho do
servidor que ensejar no descumprimento do estabelecido nesta normativa.

Paragrafo tnico. A responsabilidade pela observagdo do cumprimento dos horérios
estabelecidos ¢ da chefia imediata, juntamente com o Dirigente Maximo do Campus.

Art. 25. Os prazos para a analise dos processos, interposi¢do e decisdo de recursos sio os
estabelecidos na Lei n® 9.784/1999.

Art. 26. Os casos omissos serdo tratados pelo dirigente maximo do IFPA.

Paragrafo unico. Mantém-se inalterada a jornada de trabalho dos setores até que seja
publicada portaria, do Reitor, estabelecendo a implementagio da flexibiliza¢do de Jornada.

Art. 27. Nos casos de indeferimento das solicitagdes de flexibilizagdo da jornada de
trabalho, os servidores deverdo cumprir a jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 28. Ficam revogadas todas as disposicdes em sentido contrario, incluindo as emitidas
pelos Diretores Gerais dos Campi.

Art. 29. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir desta data.

Claudio Alex Jarge da Rocha
Reitor [dp [FPA
Decreto Presidencil de 02/04/2015
D.O.U. de 06/04/2015
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ANEXO I

REQUERIMENTO PARA SOLICITACAO DA F LEXIBILIZACAO DA JORNADA DE
TRABALHO

CHEFIA DA UNIDADE DE TRABALHO

Nome

Cargo N° FG/CD
Matricula Lotagdo
Unidade de Trabalho Campus

Venho por meio deste instrumento requerer a flexibilizagdo da jornada de trabalho dos
Servidores Técnico-Administrativos em Educa¢do devidamente lotados nesta Unidade de
Trabalho, conforme escala apresentada no anexo II, uma vez que o setor atende aos
requisitos previstos nos Decretos 1.590/1995 ¢ 4.836/2003, bem como na Instrugdo
Normativa n.° 004/2018 IFPA.

as

Descri¢@o das atividades do Setor que justificam a flexibilizagdo da Jornada de Trabalho:

NUMERO DE SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS LOTADOS NA
UNIDADE DE TRABALHO

N° Nome do Servidor Cargo

Cidade, /]

Assinatura e Carimbo da Chefia
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ANEXO I1

ESCALA DE TRABALHO DOS SERVIDORES

Unidade de Trabalho
Horario de Funcionamento da Unidade de Trabalho: as
ESCALA DE TRABALHO EM TURNOS
Nome do Servidor Cargo Entrada Saida

L

Declaro serem verdadeiras as informagdes acima prestadas,

Assinatura e Carimbo da Chefia

Cidade,

/.
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ANEXO III

TERMO DE RESPONSABILIDADE QUANTO AO REQUERIMENTO DA JORNADA

FLEXIBILIZADA

SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO

Nome

Cargo

Matricula Lotacéo
Unidade de Trabalho Campus

Venho por meio deste instrumento requerer a flexibilizagdo da jornada de trabalho em
conformidade com os Decretos 1.590/1995 e 4.836/2003, bem como na Instrugéo
Normativa 004/2018 IFPA.

Nessa ocasido assumo o compromisso de cumprir fielmente meu horario de trabalho,
detalhado na escala de servigo (anexo 1II), de forma que a institui¢do venha a atender
diariamente ao publico interno e externo, com qualidade e de forma ininterrupta, durante os
horarios de : as g

Declaro, ainda, que estou ciente de que as informagdes ora prestadas sio de minha
responsabilidade e que a sua nio comprovagdo junto aos oOrgdos de controle podera
implicar em aplicagéo do disposto no Titulo V., dalei 8112/1990.

Cidade, / /

Assinatura e Carimbo do servidor
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