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Missao

Promover a educacao de exceléncia por meio do
ensino, pesquisa e extensao nas diversas areas do
conhecimento técnico e tecnolégico, formando
profissional humanista e inovador, com vistas a
induzir o desenvolvimento econdmico e social local,
regional e nacional.

Visao

Ser reconhecido como uma instituicao de ensino de
exceléncia, sendo referéncia em educacao, ciéncia e
tecnologia no Estado de Mato Grosso do Sul.
Valores

Inovacao;

Etica;

Compromisso com o desenvolvimento local e
regional;

Transparéncia;

Compromisso Social.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul
Conselho Superior | COSUP

RESOLUCAO N° 037/2016, DE 20 DE JUNHO DE 2016.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO DO SUL (COSUP), no uso de suas
atribuicoes legais conferidas pela Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, publicada no
Diario Oficial da Unido em 30 de dezembro de 2008;

Considerando o Estatuto do Instituto Federal de Mato Grosso do Sul, aprovado
pelo COSUP por meio da Resolucao n° 001, de 31 de agosto de 2009;

Considerando o art. 14, inciso X, do Regimento Interno do Conselho Superior,
aprovado pelo colegiado por meio da Resolugao n° 003, de 6 de junho de 2013;

Considerando a decisao do Conselho Superior em sua 62 Reuniao
Extraordinaria realizada em 25 de fevereiro de 2016;

Considerando o Processo n° 23347.001258/2014-11/23347.005821.2015-10;

RESOLVE

Art. 1° — Aprovar, na forma do anexo, o Regulamento da Jornada de Trabalho
dos Servidores Teécnico-Administrativos do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso do Sul;

Art. 2° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Luiz Simao Staszczak
Presidente

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO DO SUL
R. Ceard, 972 | Bairro Santa Fé | 79021-000 | Campo Grande, MS | Tel.: (67) 3378-9500 | www.ifms.edu.br | reitoria@ifms.edu.br



MINISTERIO DA EDUCACAD
Secretaria de Educagio Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagido, Ciéndia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul

RESOLUGAO Ne¢ 062, DE 31 DE OUTUBRO DE 2018

Aprova a Alteragdo do Regulamento da
Jornada de Trabalho dos Servidores Técnico-
Administrativos do IFMS.

O CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO DO SUL (IFMS), no uso de suas atribuicdes
legais conferidas pela Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, que instituiu a Rede
Federal de Educacéao Profissional e criou este Instituto;

Considerando o Estatuto do IFMS, atualizado pela Resolugéo n® 070, de 3
novembro de 2016;

Considerando a decisdo dos membros do Conselho Superior na 292 Reuniao
Ordinaria, realizada em 27 de setembro de 2018;

Considerando o Processo n? 23347.011784.2018-13;

RESOLVE

Art. 1° Alterar os artigos 4° 11 e o Anexo | do Regulamento da Jornada de
Trabalho dos Servidores Técnico-Administrativos do Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso do Sul, que passam a vigorar com as seguintes alteragdes:

"Art. 4° Quando os servicos exigirem atividades continuas de regime de turnos ou escalas, em
periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas, em funcdo de atendimento ao publico ou
trabalho no periodo noturno, é facultado ao dirigente maximo do érgao ou da entidade autorizar os
servidores a cumprir jornada de trabalho de seis horas diarias e carga horaria de trinta horas
semanais, devendo-se, neste caso, dispensar o intervalo para refei¢des.

§1° O setor devera dispor de quantidade suficiente de servidores a fim de assegurar a execucao
das atividades, conforme dimensionamento de pessoal técnico-administrativo do IFMS.

§2° Quando existirem diferentes servigos prestados por um mesmo setor ou unidade, a avaliagéo
acerca da necessidade continua deve ser feita individualmente, considerando os diferentes servigos
prestados pelo mesmo setor ou unidade."(NR?)

"Art. 11 Os servidores interessados deverdo instruir processo administrativo, com os documentos
abaixo relacionados, e encaminhar para a chefia imediata:
a) formulario para apresentagdo da necessidade de flexibilizacdo da jornada de trabalho em turnos



ou escalas dos servidores técnico-administrativos no ambito do IFMS (Anexo Il - do regulamento);

b) formulario de avaliagdo permanente do ambiente organizacional (Anexo Il - do regulamento);

¢) quadro informativo com a escala nominal dos servidores, contendo dias e horarios de expediente e
de atendimento;

d) termo de responsabilidade e compromisso, firmado pelos servidores, no caso do interesse pela
flexibilizacao (Anexo IV- do regulamento)."(NR?)

ANEXO |

"1 — Os servidores interessados abrem processo no SUAP e anexam os formularios previstos no Art.
11 deste regulamento devidamente preenchidos e demais documentos que comprovem a
necessidade e viabilidade de flexibilizagdo de horario. O processo deve ser encaminhado para
anuéncia da chefia imediata.

2 — Ap6s a manifestagéo positiva da chefia imediata, o processo deve ser enviado para a diregéo do
setor que manifesta concordancia ou ndo (a negativa deve ser devidamente justificada) e encaminha
o processo para a SCIS.

3—-A SCIS emite parecer sobre o cumprimento ou ndo dos requisitos para a flexibilizagao
e encaminha o processo para o diretor-geral (nos campus) ou para o pro-reitor (na reitoria).

4- O diretor-geral, ou o pré-reitor, ou o diretor sisttmico manifesta concordancia e encaminha o
processo para o Gabinete do Reitor para posterior analise e decisao final."(NR")

Art. 2° Revogar a Resolucao n? 037, de 20 de junho de 2016.

Art. 32 Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.

(NR) Nova Redacéo

Luiz Simao Staszczak
Presidente do Conselho Superior

Documento assinado eletronicamente por:
s Luiz Simao Staszczak, REITOR - CD1 - IFMS, em 31/10/2018 10:36:08.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 29/10/2018. Para comprovar sua autenticidade, faca a leitura do QRCode
ao lado ou acesse https://suap.ifms.edu.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:

Codigo Verificador: 36272
Codigo de Autenticagédo: c9958af5be
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REGULAMENTO DA JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS
DO IFMS

Regulamenta a Flexibilizacdao da Jornada de
Trabalho de 06 (seis) horas diarias e 30 (trinta)
horas semanais dos Servidores Técnico-
Administrativos em Educacdo no ambito do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso do Sul — [FMS.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art 12 A jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos em educagdo
do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul, no ambito do
Instituto, sera regida pelo Decreto n? 1.590/1995, alterado pelo Decreto n2 4.836/2003, que
dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores da administracdo publica federal direta, das
autarquias e das fundacgdes publicas federais.

Art 22 A instituicao definira os horarios de funcionamento dos setores e a
CIS/PCCTAE ou a Comissdo Especifica, estabelecera diretrizes de lotacdo de servidores nos
respectivos setores.

Paragrafo Unico: Considera-se publico/usudrios, pessoas ou coletividades internas
ou externas a Instituicdo Federal de Ensino que usufruam, direta ou indiretamente, dos servicos
por ela prestados, conforme Art. 52, Inciso VII, da Lei n2 11.091/2005.

Art 32 Os horarios serdao organizados pelas chefias imediatas juntamente com os
servidores, com a anuéncia da Direcdo Geral nos campi e do Reitor na reitoria, devendo constar
escalas nominais em quadro de aviso afixado em lugar visivel e de grande circulacdo, bem como
no site institucional.

Paragrafo Unico: Sempre que houver movimentacdo de servidores, os chefes
imediatos deverdo encaminhar a relacdo de servidores a que se refere o caput deste artigo para
atualizacdo das informacgodes junto as Coordenacgbes de Gestdo de Pessoas (COGEP) nos campi e
Diretoria de Gestdo de Pessoas (DIGEP).

IFMS - REGULAMENTODA JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES TECNICO- ADMINISTRATIVOS DO IFMS.
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CAPITULO II
DA FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS
EM EDUCACAO

Art. 42 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 ou trabalho no periodo noturno, é facultado ao dirigente maximo do 6rgdo ou da
entidade autorizar os servidores a cumprir jornada de trabalho de seis horas didrias e carga

horaria de trinta horas semanais, devendo-se, neste caso, dispensar o intervalo para refei¢des.
(alterado pela Resolugdo n2 062/2018)

§ 19 O setor deverd dispor de quantidade suficiente de servidores a fim de
assegurar a execugdo das atividades, conforme dimensionamento de pessoal técnico-
administrativo do IFMS. (alterado pela Resolugdo n? 062/2018)

§ 29 Quando existirem diferentes servicos prestados por um mesmo setor ou

unidade, a avaliacdo acerca da necessidade continua deve ser feita individualmente,
considerando os diferentes servicos prestados pelo mesmo setor ou unidade. (alterado pela
Resolucdo n2 062/2018)

Art 52 Nao poderao aderir a flexibilizagcdo da jornada de trabalho:

§ 12 Os servidores designados para Cargo de Direcdo (CD) ou Funcdes Gratificadas
(FG), por cumprirem regime de dedicacdo integral, em conformidade com o Decreto n2
1.590/1995.

IFMS - REGULAMENTODA JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES TECNICO- ADMINISTRATIVOS DO IFMS.
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§ 292 Os servidores que estiverem substituindo titulares, ocupantes de Cargo de
Dire¢do (CD) ou Fungdo Gratificada (FG). Deverao cumprir no periodo de substituicdo a carga
horaria de 8 (oito) horas diarias, perfazendo o total de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 32 Os servidores beneficiados por lei especifica em razdo do cargo.

Art 62 Para atender a situagGes excepcionais e tempordrias de necessidades do
servico, a flexibilizacdo da jornada de trabalho do servidor poderd ser interrompida e a chefia
poderd convoca-lo para o cumprimento de jornada de oito horas didrias e quarenta horas
semanais, sem direito a compensacao posterior da carga horaria ou repercussao salarial.

§ 12 Em caso de afastamentos legais do servidor, que impossibilitem o setor de
realizar atendimento em 12 (doze) horas ininterruptas ou em trés turnos (apds as 21h), os
servidores lotados nesse setor deverdo retornar a jornada de 8 (oito) horas didrias e 40
(quarenta) horas semanais sem compensacao de horas, até a adequacao da situacao.

CAPITULO Il
DA IMPLANTACAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DA FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE
TRABALHO DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

Art 72 A implantacdao e o acompanhamento da flexibilizacdo da jornada de trabalho
dos servidores técnico-administrativos em educacao serdo realizados pelas chefias imediatas de
cada setor que, necessariamente, observardao os tramites descritos no fluxo estabelecido no
Anexo |l deste regulamento.

Art 82 A avaliagdo da flexibilizacdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-
administrativos em educac¢ao deve ser feita continuamente sob a responsabilidade da Comissao
Interna de Supervisdo (CIS/PCCTAE), ou, na n3o existéncia dela, por uma comissdo especifica
nomeada para este fim.

§ 12 Caso seja por uma comissdo especifica para este fim, a comissdo em cada
campus, e na reitoria, serd composta por 06 (seis) membros (titular/suplente):

a) Um representante da categoria dos Servidores Técnico-Administrativos em
Educacdo que esteja em regime normal de jornada de trabalho, eleito entre pares;

b) Um representante da categoria Docente, eleito entre pares;

c) Um representante Discente, eleito entre pares.

IFMS - REGULAMENTODA JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES TECNICO- ADMINISTRATIVOS DO IFMS.
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§ 22 A Comissdo especifica de que trata o art. 82 tera mandato de 03 (trés) anos,
podendo ser renovado por igual periodo.

Art 92 No interesse da administracao publica servidores podem ser realocados para
o redimensionamento da forca de trabalho.

§ 12 Caberd aos chefes imediatos, a CIS/PCCTAE ou a Comissdo Especifica sugerir a
realocacdo de servidores mediante justificativas coerentes.

§ 29 Caberd ao Diretor-Geral de cada campus e ao Reitor na Reitoria tomar as
providéncias cabiveis quanto a realocacdo de servidores.

§ 32 Servicos/atividades afins, respeitadas as atribui¢cGes dos cargos administrativos
e o Regimento Geral do IFMS, poderao ser integrados para efeito da flexibilizacdo da jornada de
trabalho de 30 (trinta) horas semanais.

Art. 10 Compete a CIS/PCCTAE ou a Comissdo Especifica:

a) analisar qualitativamente os ambientes organizacionais do IFMS quanto a
jornada de trabalho;

b) acompanhar a implantacdo da jornada de trabalho flexibilizada por meio das
informacodes recebidas dos campi e da Reitoria;

c) exercer fungbes consultivas, bem como subsidiar gestores e servidores, com
informacgdes técnicas e legais referentes a implantacdo da jornada de trabalho flexibilizada;

d) avaliar, anualmente, o impacto causado pela flexibilizacdo da jornada de
trabalho e encaminhar o relatério ao Reitor do IFMS.

e) responder prontamente, sempre que solicitado pela gestdo, as solicitacOes
referentes a flexibilizacdo da jornada de trabalho.

f) Estabelecer diretrizes de lotacdo dos Servidores nos respectivos setores.

IFMS - REGULAMENTODA JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES TECNICO- ADMINISTRATIVOS DO IFMS.
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Art. 11 Os servidores interessados deverdo instruir processo administrativo, com os

documentos abaixo relacionados, e encaminhar para a chefia imedita: (alterado pela Resolucao
n2 062/2018)

a) formuldrio para apresentacdo da necessidade de flexibilizacdo da jornada de
trabalho em turnos ou escalas dos servidores técnico-administrativos no ambito do IFMS
(Anexo Il - do regulamento); (alterado pela Resolugdo n? 062/2018)

b) formulario de avaliagdo permanente do ambiente organizacional (Anexo Il - do
regulamento); (alterado pela Resolugdo n? 062/2018)

¢) quadro informativo com a escala nominal dos servidores, contendo dias e
horarios de expediente e de atendimento; (alterado pela Resolugdo n2 062/2018)

d) termo de responsabilidade e compromisso, firmado pelos servidores, no caso
do interesse pela flexibilizacdo (Anexo IV- do regulamento). (alterado pela Resolug¢do n2
062/2018)

CAPITULO IV
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art.12 O Controle de Frequéncia tem como finalidade proporcionar um
instrumento gerencial da assiduidade e pontualidade dos servidores do IFMS através do
controle eletrénico.

Paragrafo Unico. Em carater eventual o registro de frequéncia dar-se-a por meio de
folhas de ponto convencionais, de forma a garantir a eficiéncia da forma de controle adotada,
para fins de auditoria dos drgaos de controle.

Art. 13 O sistema de controle eletrénico de ponto adotado pelo IFMS é o Sistema
Unificado de Administracio Unica — SUAP, que funciona na web, e tem como objetivo
automatizar e integrar diversos processos administrativos.

IFMS - REGULAMENTODA JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES TECNICO- ADMINISTRATIVOS DO IFMS.
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Art. 14 E responsabilidade da DIGEP, no ambito da Reitoria, e das COGEP’s, no
ambito dos campi, fiscalizar a correta utilizacdo do sistema, fazer cumprir as regras dispostas
neste regulamento e garantir a veracidade das informacdes prestadas.

Art. 15 Para fins deste regulamento, considera-se:

| - frequéncia: registro didrio do comparecimento ou ndo ao trabalho, com as
devidas ocorréncias;

Il - ocorréncia: qualquer situacdo que acarrete auséncias, atrasos, saidas
antecipadas ou impossibilidade do registro da frequéncia didria.

Art. 16 Ocorrendo jornada de trabalho superior ou inferior a que estiver sujeito, a
compensacdo devera ser no dia seguinte, durante a semana, ou ainda dentro do préprio més,
ndo sendo admitido o acimulo de horas (banco de horas) a serem compensadas fora do més
de referéncia.

Paragrafo Unico. Para efeito de compensacdo de horas e de pagamento de servigos
extraordindrios (nos moldes dos artigos 73 e 74 da Lei n2 8.122/90), serdo consideradas as
horas trabalhadas pelo servidor que excederem as 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 17 De acordo com a Lei n2 8.112/90, o Decreto n2 948/93 e ainda as normas
expedidas pelo Ministério do Planejamento, ndao podera haver hora extra sem prévia
autorizacdo. A autorizacdo estd condicionada a comprovacao do atendimento a situagdes
excepcionais e transitérias, por imperiosa necessidade, para execucdo de tarefas cujo

adiamento ou interrupcdo importe em prejuizo manifesto para o servico.

Art. 18 Quando o servidor se ausentar de suas atividades devido a participacdo em
cursos de capacitacdo, palestras, eventos, comissdes, viagens técnicas, atividades sindicais e
outras atividades, devidamente autorizadas, que inviabilizem o registro do controle de
frequéncia, deverd ser atestado e justificado no relatério de frequéncia o motivo pelo qual
constatou-se a auséncia no registro de frequéncia, ndo sendo aplicada a compensacao de que
trata o artigo anterior.

Art. 19 Nao serdo considerados como atraso ou hora extra os 10 minutos
registrados apds a hora de inicio da jornada de trabalho ou os 10 minutos registrados apds o
encerramento da jornada de trabalho didrio, sendo esse tempo considerado tempo de
deslocamento do servidor para registro do ponto.

IFMS - REGULAMENTODA JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES TECNICO- ADMINISTRATIVOS DO IFMS.
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Art. 20 Eventuais atrasos, auséncias e saidas antecipadas justificadas e nao
compensadas (Art. 44, da Lei n? 8.112/90) acarretardo perda proporcional da parcela de
remuneracao didria.

§ 19 As faltas injustificadas ndo poderao ser compensadas e implicardo perda da
remuneracao didria (Art. 44, da Lei n2 8.112/90).

§ 22 Consideram-se faltas justificadas as auséncias previstas na Lei n2 8.112/90, ou
conforme analise justificada do responsdvel pelo ambiente organizacional.

Art. 21 O servidor devera registrar, mediante controle de frequéncia, sua entrada e
saida, inclusive os intervalos para refeigcdo, conforme §29, do Art. 52, do Decreto n. 1590/95.

Paragrafo Unico: O servidor que estiver cumprindo jornada flexibilizada de 30
(trinta) horas semanais devera efetuar o registro de uma entrada e uma saida por dia. Os
demais, que cumprem jornada de 40 (quarenta) horas semanais, deverdo efetuar registros de
02 (duas) entradas e 02 (duas) saidas diarias, respeitando o intervalo para descanso e refei¢des.

Art. 22 Os servidores pertencentes ao quadro do IFMS que estiverem cedidos em
colaboracdo técnica ou exercicio provisério deverdao adequar-se ao sistema utilizado no érgao

de lotacdo provisdria, cessao ou colaboracdo técnica.
Art. 23 S3o responsabilidades do servidor:

| - registrar sua entrada e saida diaria;

Il - apresentar, ao responsdvel pelo ambiente organizacional, as eventuais
justificativas de atrasos, auséncias ou saidas antecipadas, para fins de compensacdo;

lll - apresentar, ao responsavel pelo ambiente organizacional, documentos que
justifiquem as eventuais auséncias amparadas por disposicdes legais;

IV - nos casos de licenca por motivo de saude ou licenga por motivo de doenca em
pessoa da familia, o servidor deverd apresentar Atestado Médico na COGEP, no campus, ou na
DIGEP, na Reitoria, no prazo maximo de 05 (cinco) dias, a contar da data de inicio da licenca.

Art. 24 S3o responsabilidades do responsavel pelo ambiente organizacional:

| - controlar a frequéncia dos servidores do ambiente organizacional e estabelecer
a forma de compensacdo das horas ndo trabalhadas e das horas excedidas, quando for o caso;
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Il - assinar o Relatério de Frequéncia e anexar, se for o caso, os documentos que
justifiguem as ocorréncias de auséncias e encaminhd-los a COGEP, no seu respectivo campus,
ou DIGEP, para os servidores lotados na Reitoria; e

Il - encaminhar a COGEP ou a DIGEP a homologacdo das frequéncias eletronicas
até o 52 dia util do més subsequente.

Art. 25 S3o responsabilidades da COGEP, no campus, e da DIGEP, na Reitoria:

| - efetivar o cadastro dos servidores no SUAP, com informacdes sobre ambiente
organizacional;
Il - auxiliar os responsaveis pelo ambiente organizacional quanto a utilizagdo do
SUAP;
lll - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto neste regulamento;
IV - auxiliar os responsdveis pelo ambiente organizacional e os servidores nas
eventuais consultas ao SUAP;
V - emitir relatérios de frequéncia mensalmente para conferéncias e assinatura ao
responsavel pelo ambiente organizacional;
VI - conferir e manter os relatdrios de frequéncia sob sua guarda, com vistas a
atender as auditorias internas ou externas;
VIl - manter os ambientes organizacionais informados sobre os afastamentos de
seus servidores;
VIl - encaminhar, imediatamente, ao ambiente organizacional de lotacdo do
servidor informacdo referente a licenca para tratamento de salde ou licenca por motivo de
doenca em pessoa da familia e demais licengas e afastamentos para conhecimento.

Art. 26 A COGEP deve encaminhar mensalmente a DIGEP as informacgdes referentes
as faltas para desconto em folha de pagamento.

Art. 27 O controle de frequéncia dos servidores cedidos, em cooperacdo técnica e
em lotagao provisdria, neste IFMS, estardo submetidos ao SUAP.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 28 Na aplicacdo das determinac¢Ges deste regulamento devera prevalecer o
interesse publico, cabendo o efetivo acompanhamento de seu cumprimento aos chefes
imediatos dos respectivos setores.
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Art. 29 Caso haja indeferimento da flexibilizacao da jornada de trabalho para algum
setor, poderd a parte interessada protocolar pedido de reconsiderag¢ao ou recurso, observando
os prazos e condig¢des dispostos no capitulo VIl da Lei n® 8.112/1990.

Art. 30 Os casos omissos no presente instrumento serdo resolvidos pelo(a)
Reitor(a) do IFMS, ouvindo os (as) Diretores (as) Gerais dos campi interessados e a CIS/PCCTAE
ou a Comissdo Especifica nomeada para este fim.

Campo Grande, MS, 25 de outubro de 2018.
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ANEXO |
FLUXOS DE PROCESSOS AFETOS A AUTORIZACAO, IMPLANTACAO E AVALIACAO DA
FLEXIBILIZAGAO DA JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVO
EM EDUCAGCAO NO AMBITO DO IFMS
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1 — Os servidores interessados abrem processo no SUAP e anexam os formularios

previstos no Art. 11 deste regulamento devidamente preenchidos e demais documentos que
comprovem a necessidade e viabilidade de flexibilizacdo de hordrio. O processo deve ser
encaminhado para anuéncia da chefia imediata. (alterado pela Resolugdo n2 062/2018)

2 — Ap6s a manifestacao positiva da chefia imediata, o processo deve ser enviado
para a direcdo do setor que manifesta concordancia ou ndo (a negativa deve ser devidamente
justificada) e encaminha o processo para a SCIS. (alterado pela Resolugdo n2 062/2018)

3 — A SCIS emite parecer sobre o cumprimento ou ndo dos requisitos para a
flexibilizacdo e encaminha o processo para o diretor-geral (nos campus) ou para o pro-reitor
(alterado pela Resolugdo n2 062/2018)

4- O diretor-geral, ou o pro-reitor, ou o diretor sistémico manifesta concordancia e
encaminha o processo para o Gabinete do Reitor para posterior analise e decisdo final.
(alterado pela Resolugdo n2 062/2018)
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ANEXO Il
FORMULARIO PARA APRESENTACAO DA NECESSIDADE DE FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE
TRABALHO EM TURNOS OU ESCALAS DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS NO
AMBITO DO IFMS

O presente formulario deve ser preenchido pelo responsavel pela unidade
administrativa. Trata-se de manifestacdo quanto a necessidade de o setor funcionar em regime
de turnos ou escalas, em periodo igual ou superior a 12 (doze) horas ininterruptas ou trabalho
no periodo noturno (apds as 22h).

A referida manifestacdo deve ser justificada quanto a necessidade em comento,
considerando-se a relacdo de servidores lotados no setor em razdo dos cargos e atribuicoes,
bem como apresentar os horarios de funcionamento do setor e dos servidores que irdo
trabalhar em regime de 30 (trinta) horas.

Campus:

Setor:

Nome do servidor (a) responsavel pela unidade administrativa:

N2 SIAPE:
N2 Portaria de nomeacgdo/designacdo:
JUSTIFICATIVA:
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Quadro — Rela¢do de servidores (as) lotados (as) no setor em epigrafe, segundo o
cargo e atribuicgdes.

=2
10

Nome do Servidor (a) Cargo Atribuicdo

OO |NO N[ WIN|F-

=
o

Tabela — Escala de Hordrio Semanal de Funcionamento do Setor em Funcdo dos
Servidores (as) em regime de 06 (seis) horas didrias e 30 (trinta) horas semanais de atividades
ininterruptas e/ou horario noturno.

Horas/Semana SEG TER QUA Qul SEX SAB

07:00 - 08:00

08:00 — 09:00

09:00 - 10:00

10:00 - 11:00

11:00 - 12:00

12:00 - 13:00

13:00 — 14:00

14:00 — 15:00

15:00 - 16:00

16:00-17:00

17:00 — 18:00

18:00 - 19:00

19:00 - 20:00

20:00 - 21:00

21:00-22:00

22:00-23:00
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ANEXO Il
FORMULARIO DE AVALIACAO PERMANENTE DO AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Ambiente Organizacional:

Quantidade de servidores lotados:
Quais usuarios atendidos:

() Estudantes

() Servidores

() Pais e/ou responsaveis

() Fornecedores

() Prestadores de servicos

() Outros:

HORARIO DE FUNCIONAMENTO NECESSARIO PARA ATENDIMENTO AO PUBLICO:
Dias da Semana:

Horario de trabalho:

JUSTIFICATIVA PARA A NECESSIDADE DE FUNCIONAMENTO APRESENTADA ACIMA:
Local/Data:

Assinatura e carimbo do
Responsavel:

MANIFESTACAO DO GESTOR DA UNIDADE:

Local/Data:

Assinatura e carimbo do Gestor da
Unidade:

MANIFESTACAO DA CIS/PCCTAE ou a Comissdo Especifica:

Local/Data:

Assinatura e carimbo da
Comissao:
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ANEXO IV
TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO

Eu, , SIAPE
, ocupante do cargo de , lotado
(Ambiente Organizacional/Campus) , venho

por meio deste requerer a FLEXBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO, uma vez que, nele s3o
atendidos os requisitos previstos nos Decretos n. 1.590/1995 e 4.836/2003, e na Portaria xxx,
de xxx, de fevereiro de 2015. Assumo o compromisso de cumprir fielmente meu horério de
trabalho estabelecido pelo responsdvel do ambiente organizacional no Quadro de Horario, que
serd publicado em local visivel ao publico, e cumprir minhas atribuicdes de forma colaborativa
com os meus colegas de ambiente organizacional, de tal forma que estes estejam aptos a
desenvolver o atendimento ao publico com qualidade e sem interrupg¢do durante no minimo 12
horas didrias. Declaro que estou ciente de que a autorizacdo para a flexibilizacdo da jornada de
trabalho estd condicionada ao cumprimento efetivo dos Decretos n? 1.590/1995 e 4.836/2003
e desse regulamento, e que esta podera ser revogada a qualquer tempo por interesse da
administracdo publica ou por determinacdo dos érgdos de controle, ndo gerando direitos,
conforme legislacdo vigente.

Estou ciente também de que as informagdes prestadas acima e no quadro de
horario sdao de minha responsabilidade e que a sua ndo comprovacgao pelos érgaos de controle
implica em aplicagcdo do disposto no Titulo V, da Lei n2 8.112/90.

Local/Data:

Assinatura e carimbo do solicitante:
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