REGULAMENTO PARA FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO DOS
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO DO IF SERTAO
PERNAMBUCANO

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Na aplicagdo das determinacbes inseridas neste Regulamento deverdo
prevalecer as normas contidas no Decreto Presidencial n® 1.590, de 10 de agosto de 1995,
com redacdo dada pelo Decreto n° 4.836, de 09 de setembro de 2003, o interesse publico, o
compromisso do IF Sertdo Pernambucano com a sociedade, com o bem-estar institucional e,
para tanto, caberd aos Gestores das Unidades Administrativas o efetivo acompanhamento de
seu cumprimento.

Art. 2° Para efeito desta resolucdo consideram-se 0s seguintes conceitos:
a) jornada: refere-se as horas diarias de trabalho;
b) carga horéria: refere-se ao total de horas semanais de trabalho;

c) atividades continuas e ininterruptas: referem-se aquelas que exigem regime de
turnos (plantdes ou escalas) em periodos iguais ou superiores a doze horas, em funcdo das
peculiaridades, atribuicfes e competéncias institucionais.

d) turnos continuos: refere-se as atividades continuas e ininterruptas que exigem
regimes de turnos ou escalas, em periodo igual ou superior a doze horas - em jornada de seis
horas diérias e carga horaria de trinta horas semanais, sem prejuizo da remuneracdo, em
consonancia com o disposto no Decreto Presidencial n° 1.590/1995, alterado pelo Decreto n°
4.836/2003.

e) publico usuério: pessoas ou coletividades internas ou externas a instituicdo que
usufruam direta ou indiretamente dos servicos por ela prestados, conforme dispdes o art. 5°,
da lei n® 11.091/2005.

f) trabalho externo: trata-se do trabalho remoto ou a distancia realizado pelo
servidor, fora das dependéncias da instituicdo, restrita as atribui¢cbes em que seja possivel e
em funcéo da especificidade da atividade.

g) ambiente organizacional: entende-se por ambiente organizacional a area
especifica de atuacdo do servidor, integrada por atividades afins ou complementares,
organizada a partir das necessidades institucionais e que orienta a politica de
desenvolvimento de pessoal, conforme definigdo da Lei n® 11.091/2005.

h) frequéncia: entende-se por frequéncia a eletrénica e onde couber, a folha de
ponto.

TITULO Il
DOS HORARIOS DE FUNCIONAMENTO



Art. 3° O horério de funcionamento da Reitoria e dos Campi do IF Sertdo-PE sera
determinado pelo(a) Reitor(a), atraves de portaria propria, inclusive dos servigos onde houver
atendimento ininterrupto.

8 1° Os horarios de inicio e de término da jornada de trabalho e dos intervalos de
refeicdo e descanso, observado o interesse do servico, deverdo ser estabelecidos previamente
e adequados as conveniéncias e as peculiaridades de cada unidade administrativa ou
atividade, respeitada a carga horéria correspondente aos cargos.

§ 2° Eventualmente o servidor poder trabalhar em horario diferente do previsto para a
unidade, respeitando a necessidade da instituicdo, desde que autorizado pela chefia imediata.

TITULO 1l
DA FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO

CAPITULO |
DOS CONCEITOS E REQUISITOS

Art. 4° A jornada flexibilizada de trabalho dos servidores Técnico-Administrativos em
Educacdo do IF Sertdo Pernambucano de 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais,
sem reducdo salarial, dispensando-se o intervalo para refeicdes, sendo respeitados os 15
(quinze) minutos de intervalo, poderéd ser implementada para os servidores das Unidades
Administrativas se 0s servicos exigirem atividades continuas de regime de turnos ou escalas,
em periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas, em funcdo de uma das seguintes
condicdes:

| - Atendimento ao publico; ou

Il - Trabalho no periodo noturno, compreendido como aquele que ultrapassar as vinte e
uma horas; ou

Il - Servicos que exigirem atividades continuas de 24 horas.

8 1° Os servidores em Cargo de Direcdo (CD) ou Funcdo Gratificada (FG) néo terdo
direito a flexibilizacdo de jornada de trabalho.

§ 2° Ao optar pelo horério especial de estudante previsto no art. 98 da lei 8112/1990, o
servidor ndo podera cumprir jornada flexibilizada.

8 3° Os servidores que atuarem no atendimento ao publico ou no periodo noturno,
ainda que de cargos com atribuigdes diferentes, poderdo ter sua carga horaria computada na
escala de revezamento, desde que comprovada a interligacdo de atividades e o0 ndo prejuizo
para os servigos desenvolvidos no ambiente organizacional, respeitadas as atribuicGes legais
dos cargos.

§4° A flexibilizacdo dependera da averiguacdo de que o quantitativo de servidores
Técnico-Administrativos em Educacéo é suficiente para suportar a jornada flexibilizada.



§5° N&o poderd haver autorizacdo para jornada extraordinaria nem deverdo ser
contratados novos empregados ou nomeados novos servidores em funcdo das horas
diminuidas.

86° A flexibilizacdo da jornada deverd estar embasada em estudo técnico que
demonstre sua viabilidade sem prejuizo do servigo publico, a ser emitido pelo demandante
(chefia imediata ou servidores do ambiente organizacional).

§7° A flexibilizacdo da jornada de trabalho tem como critério basilar o interesse
publico, sendo exigidas dos ambientes organizacionais aplicaveis disponibilidade, prontiddo e
ndo interrupcdo no atendimento ao publico

Art. 5° Nos setores onde haja o preenchimento de pelo menos uma das condigdes
dispostas nos incisos | a Il do art. 4°, a chefia ou os servidores de um ambiente
organizacional poderdo requerer a flexibilizacdo da jornada de trabalho, por meio de
processo, contendo:

| - Proposicdo de horario de funcionamento com detalhamento da distribuicdo dos
servidores técnico-administrativos, em que conste 0 quantitativo e cargo/funcdo do pessoal
gue executa tais atividades demandadas. Exposicdo de motivos que justificam a solicitagéo,
bem como assinatura de Termo de Compromisso e Responsabilidade com a preservagéo e a
melhoria da qualidade do atendimento ao publico, tendo por base 0s recursos atualmente
disponiveis, firmado pelo conjunto dos servidores técnico-administrativos que terdo a sua
jornada modificada (Anexo I).

Il - Estudo técnico, emitido pelo demandante, contendo: Identificacdo do setor com
todas as suas atribuicdes destacando aquelas que estariam enquadradas nos pressupostos
estabelecidos pelo art. 3° do Decreto n° 1.590/1995; Declaragdo que informe os prazos para
atendimento dos servicos requisitados, quando for o caso (por exemplo: prazo para expedir
uma declaracdo); - Relagdo de servidores do setor, com a descri¢do das respectivas atividades
sob sua responsabilidade; - Relatorio de atendimento de no minimo metade de um semestre
letivo, incluindo, de forma legivel, tipo de publico (aluno, docente, ...), data, horéario (Anexo

).

§1° De posse do processo, o(a) Diretor(a) Geral (Campi) ou o(a) Pro-Reitor(a)
(Reitoria) dara ciéncia e encaminhard 0 mesmo, em um prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis,
para apreciacdo da Comissao Local Permanente de Acompanhamento e Avaliagdo da Jornada
Flexibilizada de Trabalho, que o avaliara observando as seguintes etapas:

| - Verificacdo da instrugcdo dos elementos que compdem 0 processo;

Il - Analise da pertinéncia da solicitacdo em observancia aos pressupostos legais e a
esta resolucéo;

Il - Anélise da demanda e da suficiéncia de quantitativo de servidores na Unidade, em
consonancia com o previsto nesta Resolugéo;

IV - Emisséo de parecer e recomendacdo em um prazo de 15 (quinze) dias, prorrogavel
por até 15 (quinze) dias (Anexo IlI).



V - Encaminhamento do requerimento, do estudo técnico, do seu parecer técnico e sua
recomendacdo ao Reitor, a quem competird a decisdo sobre a autorizacdo para cumprimento
de jornada de trabalho flexibilizada.

82° O(A) Reitor(a) tera o prazo de até 30 dias a partir do recebimento do
requerimento e do estudo técnico do demandante, do parecer técnico e da recomendacao da
Comissao Local Permanente de Acompanhamento e Avaliacdo da Jornada Flexibilizada de
Trabalho para se manifestar positiva ou negativamente (neste caso justificando por escrito) a
respeito dele, assim como para recomendar alteracdes plausiveis ao seu andamento.

Art. 6° Havendo posicionamento contrario ao pedido de flexibilizacdo por parte da
Comissao Local Permanente de Acompanhamento e Avaliacdo da Jornada Flexibilizada de
Trabalho, cabera pedido fundamentado de reconsideracdo, pela parte interessada, num prazo
de 10 (dez) dias Uteis, contados da ciéncia da resposta.

Paragrafo Gnico. Da decisdo do(a) Reitor(a) caberd pedido de reconsideracdo, que o
apreciara dentro do prazo de 10 (dez) dias Uteis, a contar da data do recebimento.

Art. 7° Cabera a chefia responsavel pelo ambiente organizacional a fixagdo publica na
instituicdo e pagina eletrénica do IF SERTAO-PE do seu horario de funcionamento com a
escala dos servidores que ali atuem, com a devida autorizagdo do(a) Reitor(a).

Paragrafo Unico. Qualquer alteracdo nas escalas de trabalho deve ser imediatamente
corrigida, atualizada e comunicada a Comissdo Local Permanente de Acompanhamento e
Avaliacdo da Jornada Flexibilizada de Trabalho.

Art. 8° Havendo necessidade do fechamento dos ambientes organizacionais para
realizacdo de servigos internos, no caso daqueles contemplados apenas pelo inciso | do artigo
4° desta normativa, durante tal periodo os servidores ali lotados deverdo cumprir carga
horaria minima de 8 horas de trabalho, respeitando-se o intervalo para refeicbes, mediante
aviso prévio.

Art. 9° Nos ambientes organizacionais em que tenha sido implantada a flexibilizacdo
da jornada de trabalho, mas que circunstancialmente seja impossivel o atendimento ao
publico ou a continuidade dos servicos por pelo menos doze horas consecutivas em regime de
turnos ou escalas ou por 24 horas ininterruptas, em face de férias, licencas ou afastamentos de
qualquer natureza, a jornada de trabalho dos servidores remanescentes retornara as oito horas
diarias, até que seja regularizada a situacao.

Art. 10. Havendo comprovada necessidade temporaria da Administracdo Publica, os
servidores poderdo ser convocados pelo(a) Diretor(a) Geral (Campi) ou o(a) Prd-Reitor(a)
(Reitoria) para cumprir 8 (oito) horas diarias, respeitando-se o intervalo para descanso e
alimentacéo previsto na legislacdo, sem direito & compensacdo posterior de carga horéria ou
alteracdo remuneratoria.

Paragrafo Unico. Em caso de compensacao de horas devedoras, devera ser respeitado o
intervalo para refeigdes e o limite legal da jornada estabelecido por lei.

CAPITULO II



DAS COMISSOES LOCAIS PERMANENTES DE ACOMPANHAMENTO E
AVALIACAO DA JORNADA FLEXIBILIZADA DE TRABALHO

Art. 11. Serdo designadas pelos Gestores das Unidades Administrativas, Comissdes
Locais Permanentes de Acompanhamento e Avaliagdo da Jornada Flexibilizada de Trabalho a
serem compostas por 6 (seis) servidores Técnico-Administrativos em Educacdo, sendo 3
(trés) titulares e 3 (trés) suplentes, pertencentes ao quadro de pessoal permanente da Unidade
Administrativa, que ndo estejam respondendo inquérito administrativo.

Paragrafo Gnico. Os membros da Comisséo serdo escolhidos para um mandato de dois
anos, mediante consulta aos pares em assembléia convocada pelos Gestores das Unidades
Administrativas, com ampla publicidade nos meios de comunicagdo da instituicdo (site
institucional, e-mails institucionais) e antecedéncia minima de sete dias corridos.

Art. 12. S8o competéncias da Comissdo Local Permanente de Acompanhamento e
Avaliacdo da Jornada Flexibilizada de Trabalho:

| - Analisar, a pedido do(a) Diretor(a) Geral (Campi) ou Pré-Reitor(a) (Reitoria) os
processos de flexibilizacdo, remetendo ao(a) Reitor(a), no prazo maximo de 15 (quinze) dias
prorrogaveis por mais 15.

Il - Acompanhar e avaliar a implantacdo e permanéncia da jornada de trabalho
flexibilizada de 6 horas diarias e 30 horas semanais nos ambientes organizacionais de acordo
com indicadores de avaliacdo institucional (anexo 1V), sendo respeitado o prazo de 5
(cinco) dias uteis para preenchimento e devolucdo dos formularios, além de emitir
relatorio a cada seis meses ao Diretor(a) Geral (Campi) ou Pro-Reitor(a) (Reitoria), que o
remetera a vista do Reitor.

Il - Exercer fungdes consultivas, bem como subsidiar gestores e servidores, com
informacdes técnicas e legais referentes a implantacdo da jornada de trabalho flexibilizada de
30 horas semanais.

CAPITULO IlI
DA SUSPENSAO E REVOGACAO DA FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE
TRABALHO

Art. 13. A jornada de trabalho flexibilizada para 6 (seis) horas didrias poderad ser
revogada pelo(a) Reitor(a) a qualquer tempo quando a necessidade do servigo assim o exigir,
mediante solicitacdo devidamente justificada do(a) Diretor(a) Geral (Campi) ou Pré-Reitor(a)
(Reitoria), observados os principios da Administracdo Publica, ou por determinacéo legal.

8 1° Nas hipoteses do art. 9°, a jornada de trabalho flexibilizada para 6 (seis) horas
diarias devera ser suspensa pelo chefe imediato, observando-se o artigo 7° deste
Regulamento.

8 2° A flexibilizacdo da jornada de trabalho ndo gera direito adquirido, podendo ser
revogada se ndo forem atingidos os fins que justificam sua implantacao.



TITULO IV
DO CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 14. O controle da frequéncia dos servidores Tecnico-Administrativos em
Educacdo, bem como o acompanhamento da carga horéria semanal de trabalho, é de
responsabilidade da chefia imediata a que estiverem vinculados.

Paragrafo Gnico. Na frequéncia de cada servidor contemplado com a flexibilizacdo
devera constar a jornada de trabalho e o ato autorizativo.

TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 15. O Gestor da Unidade Administrativa nomeara, no prazo maximo de 30 (trinta)
dias contados da publicacdo deste Regulamento, as Comissdes Locais Permanentes de
Acompanhamento e Avaliacdo da Jornada Flexibilizada de Trabalho.

Art. 16. Quando da concessdo ou negacdo da jornada flexibilizada de trabalho, devera
constar a razdo/motivo que respalda a deciséo no instrumento administrativo.

Art. 17. Os ambientes organizacionais que no momento da publicacdo deste
Regulamento ja usufruirem da flexibilizacdo da jornada de trabalho deverdo passar por
reavaliacdo da Comissdo Local Permanente de Acompanhamento e Avaliacdo da Jornada
Flexibilizada de Trabalho em até 3 (trés) meses ap0s a publicacdo, a fim de que o direito seja
mantido, suspenso ou revogado. Exceto os ambientes organizacionais j& reavaliados nos
altimos 6 (seis) meses anteriores a publicacédo deste regulamento.

Art. 18. O membro de Comissdo Local Permanente de Acompanhamento e Avaliacéo
da Jornada Flexibilizada de Trabalho interessado direto em estudo de determinado ambiente
organizacional deve abster-se da avaliagdo e do acompanhamento do processo, sendo
substituido por 1 (um) suplente.

Art. 19. O membro de Comissdo Local Permanente de Acompanhamento e Avaliacéo
da Jornada Flexibilizada de Trabalho interessado direto em estudo de determinado ambiente
organizacional deve abster-se da avaliacdo do mesmo, sendo substituido por 1 (um) suplente.

Paragrafo Gnico. Os demais membros fardo, assim, o estudo pleiteado, e, em havendo 4
(quatro) ou mais membros diretamente interessados, o0 processo sera encaminhado pelo Reitor
para analise de outra Comissdo Local Permanente de Acompanhamento e Avaliacdo da
Jornada Flexibilizada de Trabalho.

Art. 20. Os casos omissos serdo decididos pelo(a) Reitor(a), ouvido a Comissao Local
Permanente de Acompanhamento e Avaliacdo da Jornada Flexibilizada de Trabalho
pertinente.

Art. 21. Esta normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.



