MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
CONSELHO SUPERIOR

MINUTA DE RESOLUCAO N° XXX-CONSELHO SUPERIOR, de ...

APROVA O REGULAMENTO SOBRE A
JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES
DO INSTITUTO FEDERAL DE RORAIMA -
IFRR E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA, no uso de suas atribuices legais e,

CONSIDERANDO a autonomia que goza o IFRR em razéo de sua personalidade
juridica prevista no Art. 1° da Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008.

CONSIDERANDO a Lei n®8.112/1990;

CONSIDERANDO o Decreto n° 1.590/1995, alterado pelo Decreto n° 4.386/2003;

CONSIDERANDO o Decreto n° 1.867/1996;

CONSIDERANDO o0 Acérdao TCU n° 1336/2012;

CONSIDERANDO a Recomendacéo n° 34/2013 do MPF;

CONSIDERANDO a Instrucdo Normativa n°® 2/2018/SGP/MPDG;

CONSIDERANDO a Nota Técnica n°® 20659/2018-MP

CONSIDERANDO a Nota Técnica n° 3736/2019-MP

CONSIDERANDO a Nota Técnica n° 10918/2019-MP

CONSIDERANDO o Parecer n® xx/xxxx do Conselheiro Relator, constante do
Processo n°® xxxxxxx e a decisdo do Conselho tomada em sessdo plenaria realizada em xx de xxxx de
XXXX, €

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizacdo de procedimentos
administrativos no controle de frequéncia dos servidores do IFRR,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento sobre a jornada de trabalho dos servidores do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima - IFRR e da outras providéncias.

Art. 2° Revogar as Resolucfes n° 054-CONSELHO SUPERIOR, de 26/09/2011, n°
221-CONSELHO SUPERIOR, de 17/12/2014, n° 249-CONSELHO SUPERIOR de 05/01/16, e n°
416-CONSELHO SUPERIOR de 12/12/18.

Art. 3° Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Conselho Superior do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de
Roraima, em Boa Vista-RR, xx de XxxXxxx de XXxx

SANDRA MARA DE PAULA DIAS BOTELHO
Presidente
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REGULAMENTO SOBRE A JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES DO
INSTITUTO FEDERAL DE RORAIMA - IFRR

ANEXO DA RESOLUGAO N° xxx-CONSELHO SUPERIOR, de ...

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Regulamento visa estabelecer normas e procedimentos a serem observados no
Instituto Federal de Roraima, quanto a jornada de trabalho dos servidores efetivos e temporarios.

Secao |
Dos conceitos

Art. 2° Para os efeitos deste Regulamento, consideram-se 0s seguintes conceitos:

| - Publico: estudantes do IFRR e cidadaos externos.

Il - Atendimento ao publico: servicos prestados prioritariamente aos estudantes do IFRR
e aos cidadaos externos.

Il - Atividades continuas: correspondem aos Servi¢os que exijam, em virtude de sua
natureza, a disponibilidade por um periodo minimo de 12 (doze) horas, sem interrupc¢ao, no horério
de funcionamento, sob risco de causar prejuizo ao andamento do servico.

IV - Atividade externa: trabalho realizado pelo servidor, fora das dependéncias da
instituicdo ou da unidade de exercicio, no interesse da institui¢éo.

V- Regime de turno por revezamento: Trabalho no qual o servico ndo cessa,
condicionando o encerramento do plantdo ao imediato inicio de outro.

VI - Regime de plantdo: trabalho prestado em turnos continuos de 12 (doze) horas ou,
excepcionalmente, de 24 (vinte e quatro) horas, pelo servidor publico, podendo ocorrer inclusive em
feriados e finais de semana.

VIl - Regime de turno ou escala: trabalho no qual o servico é prestado em periodo igual ou
superior a 12 (doze) horas ininterruptas em funcéo de atendimento ao publico ou trabalho no periodo
noturno, quando o0s servigos exigirem atividades continuas.

VIII -Frequéncia: registro de comparecimento do servidor ao local de trabalho, com as
devidas ocorréncias que ensejaram sua auséncia.

IX - Ocorréncia: auséncias ou impontualidades ao trabalho, justificadas ou néo.

X - Impontualidade: atrasos no inicio do expediente e saidas antecipadas superiores a 15
(quinze) minutos.

XI - Programa de Gestdo: é uma ferramenta de gestdo fundada em plano de trabalho e
autorizada em ato normativo de Ministro de Estado, que disciplina o exercicio de atividades
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determinadas, em situacfes especiais em que os resultados possam ser efetivamente mensurados,
cuja execugdo possa ser realizada por servidores publicos com dispensa de controle de frequéncia.

CAPITULO Il
DO FUNCIONAMENTO INSTITUCIONAL

Art. 3° O horario de funcionamento da Reitoria e dos campi do IFRR sera fixado por portaria,
pelo dirigente maximo da respectiva unidade.

Paragrafo unico. Caso seja necessario, em funcdo das especificidades da unidade e/ou do
calendario académico, o dirigente da unidade poderd promover variagdes e ajustes em torno do
horério fixado.

Art. 4° A Reitoria e os campi publicardo, em local visivel, nas dependéncias dos setores e no
site institucional, os quadros de horarios dos servidores, nos quais constardo os seguintes dados:

I - Nomes, cargos e Matricula Siape;
I1 - Jornadas e horarios de trabalho;
Il - Cargo de direcdo, funcdo gratificada ou funcéo de coordenacao de curso, se houver.

Pardgrafo Unico. Relativamente aos docentes, a publicacdo devera estar adequada aos
respectivos planos de trabalhos, devidamente atualizados e aprovados, nos termos do regulamento
préprio acerca das atividades dos docentes da Carreira do Magistério do Ensino Basico, Técnico e
Tecnoldgico — EBTT, de que trata a Lei n® 12.772/2012.

CAPITULO 111
DA JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES

Art. 5° Aos servidores do Instituto Federal de Roraima cabe o cumprimento da jornada de
trabalho, estabelecida na legislacdo em razdo de seu cargo, dentro do horario de funcionamento da
instituicao.

§ 1° O horario de trabalho do servidor serd definido pela chefia imediata, de acordo com a
necessidade do setor ao qual estd vinculado, de modo a garantir a continuidade dos servicos e a
distribuicdo ordenada das tarefas, respeitada a carga horaria de trabalho.

§ 2° Eventualmente, o servidor podera trabalhar em horério diferente do previsto, com a
devida anuéncia da chefia imediata, respeitando-se a necessidade da Instituicéo.

8 3° Sem prejuizo da jornada a que se encontram sujeitos, todos os servidores poderéo, ainda,
ser convocados sempre que houver interesse ou necessidade do servico, devendo a convocagao ser
por meio formal e expressamente motivada, pela chefia imediata ou chefias superiores, ou presidente
de ComissBes, com antecedéncia minima de 2 (dois) dias, salvo em situacGes excepcionais
devidamente demonstrados pela Administracdo, caso em que o prazo podera nao ser atendido.

8 4° No cumprimento da jornada de trabalho dos servidores do IFRR, serdo asseguradas a
participacdo em:
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| - acBes da qualidade de vida, desde que haja anuéncia da chefia imediata e observando-se a
carga horaria méxima semanal, nos termos do regulamento especifico em vigor e em consonancia
com as normas sobre jornada flexibilizada contidas neste Regulamento;

Il - projetos de ensino, pesquisa, extensdo e inovacdo, desde que haja anuéncia da chefia
imediata e observando-se a carga horaria maxima semanal, nos termos do edital correspondente.

8 5° A jornada diaria de trabalho do servidor ndo podera ultrapassar 10 (dez) horas.

Art. 6° A jornada de trabalho dos servidores ocupantes de Funcdo Comissionada de
Coordenacéo de Curso (FCC), Funcédo Gratificada (FG) ou Cargo de Direcdo (CD), sera em regime
de dedicacdo integral e poderdo, sem prejuizo da jornada a que se encontram sujeitos, ser
convocados sempre que houver interesse ou necessidade de servico, devendo a convocagao ser por
meio formal e expressamente motivada, pela chefia imediata ou chefias superiores, ou presidente de
Comissoes.

Secéo |
Dos Técnico-Administrativos em Educacao

Art. 7° A jornada de trabalho dos servidores Técnico-Administrativos em Educacédo sera de
no minimo 6 (seis) e de no maximo 8 (oito) horas diarias, até o limite de 40 (quarenta) horas
semanais, ressalvadas as jornadas previstas em legislagdo especifica.

§ 1° Para os servidores com jornada de trabalho de 8 (oito) horas diarias, deverd ser
respeitado o intervalo minimo de 1 (uma) hora e maximo de 3 (trés) horas para refei¢do e descanso.

8§ 2° Aos servidores que trabalharem em setores nos quais seja necessario intervalo superior a
3 horas, devera haver autorizacdo prévia da autoridade maxima da unidade, mediante solicitacdo e
justificativa formal do setor.

8§ 3° Os horérios de inicio e de término da jornada de trabalho e dos intervalos para refei¢éo e
descanso serdo definidos diretamente entre a chefia imediata e o servidor, observado o interesse
institucional e do servigo.

§ 4° A jornada de trabalho dos servidores podera ser flexibilizada, nos termos do Decreto n®
1.590/1995 e conforme as regras estabelecidas neste Regulamento.

Art. 8° Aos servidores cuja carga horaria seja de 20 (vinte), 25 (vinte e cinco) ou 30 (trinta)
horas semanais, devera ser observada a duracdo maxima semanal respectiva e a duragdo méaxima
diéria de 4 (quatro), 5 (cinco) ou 6 (seis) horas, respectivamente.

Art. 9° Nos casos de até 6 (seis) horas laboradas ininterruptamente, o servidor tera direito a
um intervalo de 15 (quinze) minutos, incluidos dentro da jornada de 6 (seis) horas, sem necessidade
de registro, assim como as jornadas previstas em legislacéo especifica.

Subsecéo |
Da reducéo da jornada de trabalho
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Art. 10. E facultado ao servidor ocupante exclusivamente de cargo de provimento efetivo,
desde que o cargo ocupado o permita, requerer a reducdo da jornada de trabalho de 8 (oito) horas
diérias e 40 (quarenta) semanais para 6 (seis) ou 4 (quatro) horas diarias, e 30 (trinta) ou (20) vinte
horas semanais, respectivamente, com remuneracdo proporcional, calculada sobre a totalidade da
remuneracao, nos termos da legislagéo vigente:

§ 1° E vedada a concesséo de jornada de trabalho reduzida, de que trata o caput, ao servidor:
| - Sujeito a duracgéo de trabalho estabelecida em leis especificas;

Il - Ocupante de cargo efetivo submetido a dedicacao exclusiva;

Il - Ocupantes de cargo de direcdo, funcao gratificada e funcéo de coordenacdo de curso.

8 2° Observado o interesse da Administracdo, a jornada reduzida, com remuneragdo
proporcional, poderé ser concedida, mediante portaria do (a) Reitor (a) do IFRR, vedada a delegacéo
de competéncia.

§ 3° A jornada reduzida podera ser revertida em integral, a qualquer tempo, de oficio ou a
pedido do servidor, de acordo com o juizo de conveniéncia e oportunidade da Administracao.

8§ 4° O servidor que requerer a alteracéo de jornada de trabalho devera permanecer submetido
a jornada a que estava sujeito até a data da publicacdo da portaria de concesséo.

8 5° A reducéo da jornada ndo implica perda de vantagens permanentes inerentes ao cargo
efetivo ocupado, ainda que concedidas em virtude de leis que estabelecam o cumprimento de
quarenta horas semanais, hipdteses em que serdo pagas com a reducdo proporcional a jornada de
trabalho reduzida.

§ 6° Em caso de retorno de oficio a jornada regular, devera ser observado o prazo minimo de
10 (dez) dias entre a notificacéo e o efetivo retorno do servidor.

Secéo Il
Dos Docentes

Art. 11. O servidor ocupante do cargo de professor EBTT sera submetido a um dos seguintes
regimes de trabalho:

| - 40 (quarenta) horas semanais de trabalho, em tempo integral, com dedicacdo exclusiva
as atividades de ensino, pesquisa, extensdo e gestao institucional; ou

I1 - 20 (vinte) horas semanais de trabalho.

8 1° O regime de 40 (quarenta) horas com dedicagdo exclusiva implica o impedimento do
exercicio de outra atividade remunerada, publica ou privada, com excec¢ado dos casos previstos na Lei
n® 12.772/2012.

8 2° Em caso de descumprimento do impedimento previsto no 8 1°, o servidor restituira ao
erério o valor relativo a diferenca que recebeu em funcéo do regime de dedicacdo exclusiva, apds a
realizacdo de apuracdo em que lhe seja assegurada ampla defesa.
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8§ 3° Os docentes em regime de 20 (vinte) horas poderdo ser temporariamente vinculados ao
regime de 40 (quarenta) horas, sem dedicagéo exclusiva, em tempo integral, observando 2 (dois)
turnos diarios completos, apds a verificacdo de inexisténcia de acumulo de cargos e da existéncia de
recursos orcamentarios e financeiros para as despesas decorrentes da alteracdo do regime, na
hip6tese de ocupacdo de cargo de direcdo, funcdo gratificada ou funcéo de coordenacdo de curso.

Art. 12. O professor substituto podera ser contratado em regime de 20 (vinte) horas ou 40
(quarenta) horas semanais sem dedicacdo exclusiva, nos termos da Lei n.° 8.745/1993 e conforme
disposicdes do edital de processo seletivo simplificado.

Art. 13. A carga horaria dos professores submetidos ao regime de 20 (vinte) horas sera
distribuida ao longo da semana, a critério da chefia imediata, observados o interesse e a necessidade
do servico, respeitando-se a jornada maxima diaria de 8 horas.

Art. 14. A carga horéria e o horario de trabalho do professor, efetivo ou substituto, referente
ao seu regime de trabalho, deve ser cumprida integralmente de acordo com o plano de trabalho a ser
elaborado conforme regulamento proprio acerca das atividades dos docentes EBTT.

§ 1° E necessario que o docente realize a reposicio de aulas eventualmente perdidas em
virtude de licenca para tratamento de satde ou outro afastamento.

8§ 2° No caso de impossibilidade de tal reposi¢do por parte do docente, cabera a instituicdo
adotar as medidas pertinentes ao caso, a fim de assegurar o cumprimento dos dias letivos e as horas-
aula estabelecidas no calendario académico, conforme Art. 12 das Diretrizes e Bases da Educacéo
Nacional (Lei n®9.394/1996).

Subsecéo |
Da alteracéo do regime de trabalho

Art. 15. O professor podera solicitar a alteracdo de seu regime de trabalho, mediante
proposta que sera submetida a sua unidade de lotacao.

Paragrafo unico. Na hipotese de concessdo de afastamento sem prejuizo de vencimentos, as
solicitacbes de alteracdo de regime s serdo autorizadas apOs o decurso de prazo igual ao do
afastamento concedido.

Art. 16. A alteracdo do regime de trabalho podera ser das seguintes formas:
| - De 20 horas para 40 horas semanais;
I1 - De 40 horas para 20 horas semanais;
I11 - De 40 horas semanais para 40 horas semanais com dedicacéo exclusiva;
IV -De 40 horas semanais com dedicacao exclusiva para 40 horas semanais.

Art. 17. A solicitacdo de alteracdo do regime de trabalho devera ser submetida a Direcao-
Geral da unidade de lotac&o do professor, mediante apresentacdo dos seguintes documentos:

I - Justificativa do servidor;
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Il - Plano de trabalho semestral em vigor, devidamente assinado;
Il - Proposta de plano de trabalho semestral, devidamente assinado;

IV - Declaragdo de acumulagdo de cargos e informacOes sobre atividade remunerada
privada;

V - Declaracdo de que permanecera no minimo 5 (cinco) anos no regime de trabalho
solicitado, salvo interesse diverso do IFRR durante esse periodo (Anexo I).

8 1° O plano de trabalho citado nos incisos Il e Ill, deve estar em consonancia com o
regulamento proprio acerca das atividades dos docentes EBTT.

§ 2° A declaracéo a que se refere o inciso 1V deve ser preenchida no Sistema Unificado de
Administracdo Publica — SUAP e anexada a respectiva solicitacéo.

Art. 18. A aprovacado da solicitacdo de alteragdo do regime de trabalho estd condicionada a
disponibilidade no banco de professor-equivalente do IFRR, bem como a manifestacéo favoravel:

| - Dachefia imediata;

Il - Da Diretoria/Departamento de Ensino do Campus, consultadas as Coordenacdes dos
Cursos nos quais o professor atue; e

Il - Da Direcdo-Geral do Campus.

§ 1° Cada gestor relacionado no art. 18 devera fundamentar sua manifestacdo, destacando
aspectos relacionados aos impactos positivos e negativos com a mudanca do regime de trabalho, nas
atividades de ensino, pesquisa, extensao entre outras.

§ 2° ApGs aprovacdo na unidade, a solicitacdo de mudanca de regime de trabalho sera
encaminhada a Comissdo Permanente de Pessoal Docente - CPPD, para analise e parecer, e
posteriormente a deciséo final do (a) Reitor (a).

Art. 19. Os efeitos financeiros da alteracdo ocorrerdo a partir da data da concessao do novo
regime de trabalho, que serda realizada por meio de Portaria emitida pelo (a) Reitor (a) do IFRR.

Secéo Il
Dos horarios especiais

Art. 20. Considera-se horario especial a flexibilizacdo do expediente de trabalho para o
servidor, sem prejuizo da jornada de trabalho.

Art. 21. Nos termos do artigo 98, da Lei n° 8.112/1990, o servidor tera flexibilidade de
horario nos seguintes casos:

| - Quando possuir deficiéncia, ou quando tiver conjuge, filho ou dependente com
deficiéncia, exigindo-se para ambos 0s casos a comprovacdo da necessidade por junta meédica
oficial, caso em que néo sera exigida a compensacéo de horario;
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Il - Quando estudante, desde que possua jornada de trabalho de 08 (oito) horas diarias e que
esteja regularmente matriculado em curso de educacdo formal, cujo horario das aulas coincida com o
horério de trabalho no IFRR, observada a compensacao conforme Lei n° 8.112/1990;

Il -Quando desempenhar atividades, no horario de trabalho, sujeitas a percepcdo da
Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso — GECC, vinculado & compensagdo de horario a ser
efetivada no prazo de até 1 (um) ano.

8 1° A flexibilidade de horario ao servidor estudante, também podera ser concedida nos casos
do inciso I, do caput, e de reducdo da jornada de trabalho de que trata o Art. 10 ou alteracdo do
regime de trabalho nos termos do Art. 16.

§ 2° Para a concessao de horério especial de que trata o inciso I, o servidor devera solicitar
abertura de processo, anexando requerimento, laudo médico e proposta de horario de trabalho
semanal, que deverdo ser analisados pelo setor de Gestéo de Pessoas da unidade e encaminhados ao
SIASS para avaliagdo por junta médica oficial.

8§ 3° Para a concessdo de horério especial de que trata o inciso Il, o servidor devera solicitar
abertura de processo, anexando requerimento, comprovante de matricula, comprovacdo dos horéarios
de aulas e proposta de horario de trabalho semanal, que deverdo ser analisados pelo setor de Gestédo
de Pessoas da unidade e encaminhados para manifestacdo da chefia imediata.

8 4° Para a concessdo de horario especial de que trata o inciso Ill, o servidor devera
organizar, previamente, a jornada de trabalho do periodo e o cronograma de compensacao junto a
chefia imediata, de modo que todas as observac¢des constem no sistema eletrénico de controle de
frequéncia.

§ 5° A autorizacdo do horério especial ao servidor com deficiéncia ou que tenha cdnjuge,
filho ou dependente com deficiéncia, sera realizada por meio de portaria emitida pelo (a) Reitor (a).

8 6° A autorizagdo do horario especial ao servidor estudante serd realizada por meio de
portaria emitida pelo dirigente maximo da respectiva unidade.

§ 7° Somente ap0ds a publicacdo da portaria dispondo sobre o horario especial, iniciardo 0s
efeitos legais da concessao.

Art. 22. Ao servidor que for concedido horéario especial para realizacdo de atividades
ensejadoras da GECC, a respectiva compensacgdo devera ser cumprida no horéario de funcionamento
da unidade do IFRR.

Paragrafo Unico. Independentemente de as atividades ensejadoras da GECC serem realizadas
no horario de trabalho ou ndo, o servidor somente podera realizar até 120 (cento e vinte) horas de
trabalhos anuais, acrescidas de mais 120 (cento e vinte) horas, em situacdo excepcional,
devidamente justificada e previamente aprovada pelo (a) Reitor (a).

Art. 23. O controle de assiduidade do servidor estudante far-se-4 mediante folha de ponto, e
os horarios de entrada e saida ndo estdo, obrigatoriamente, sujeitos ao horario de funcionamento da
unidade do IFRR em que o servidor estiver lotado, de acordo com o art. 2.° do Decreto n.° 1.867/96.
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Paragrafo Unico. O disposto no caput sera aplicado quando houver incompatibilidade entre o
horério de estudo e o da unidade do IFRR, sem prejuizo do exercicio do cargo.

Secéo 1V
Da jornada especial em janeiro

Art. 24. A jornada especial de trabalho dos servidores do IFRR seré estabelecida no més de
janeiro de cada ano, a ser cumprida no turno matutino, preferencialmente das 7h30min as 13h30min,
sendo vedada, neste periodo, qualquer compensagdo ou reposi¢do de horas devidas em momento
anterior, inclusive as do recesso de final de ano.

§ 1° A jornada de que trata o caput é facultativa e de competéncia do dirigente maximo de
cada unidade.

§ 2° O gestor que decidir pela sua utilizacdo devera proceder com abertura de processo
administrativo especifico, elaborar portaria normativa até o dia 10 de dezembro e encaminhar a
Diretoria de Gestdo de Pessoas para conhecimento.

§ 3° O setor de administracdo devera apresentar ao gabinete da sua respectiva unidade, até o
dia 31 de marco do ano em curso, relatério contendo informag6es sobre a economia obtida durante o
periodo da jornada especial de trabalho, discriminando-a no que diz respeito aos recursos
economizados e a seus respectivos valores (agua, luz, telefone), bem como a analise dos dados
obtidos.

8§ 4° O relatorio contendo avaliagdo sobre eventuais prejuizos no atendimento dos setores,
decorrentes da adesdo a jornada especial de trabalho no periodo estipulado, devera ser elaborado
pelo chefe imediato de cada setor e apresentado ao gabinete da sua unidade até o dia 31 de marco do
ano correspondente.

§ 5° A reducdo da jornada devera ser compensada pelos servidores que a usufruirem com
capacitacdo até o més de fevereiro do ano correspondente, ou compensacgdo das horas devidas até o
dia 30 de junho do mesmo ano.

8 6° O processo citado no § 2° deverd ser instruido com os seguintes documentos:

| - Relatério contendo informacGes sobre a economia obtida durante o periodo da jornada
especial de trabalho, discriminando-a no que diz respeito aos recursos economizados € a Seus
respectivos valores (4gua, luz, telefone);

Il - Relatério contendo avaliacdo sobre eventuais prejuizos no atendimento dos setores,
decorrentes da adeséo a jornada especial de trabalho no periodo estipulado;

Il - Listagem com as capacitagdes realizadas, discriminadas por servidor, nome do curso
realizado e carga horaria;

IV -Comprovagdo da compensagdo de horas dos servidores que ndo decidirem pela
capacitacao.
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§ 7° Apos a instrugdo citada no 8 6° 0s processos deverdo ser encaminhados pelas
respectivas unidades ao Conselho Superior, 0 qual devera analisar e se manifestar quanto ao
atendimento do disposto neste Regulamento, sendo vedada a autorizagdo da jornada especial em
janeiro do ano seguinte as unidades que ndo tiverem seus processos aprovados pelo Conselho.

8 8° Nos casos de servidores ocupantes de cargo com jornada de trabalho estabelecida em
legislacdo especifica ou com reducédo da jornada de que trata o Art. 10, podera haver compensacdo
até o limite de 6 horas diarias.

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO FLEXIBILIZADA

Art. 25. 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 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¢oes.

Secéo |
Dos critérios para concessdo da jornada de trabalho flexibilizada

Art. 26. O dirigente méximo do IFRR podera autorizar a concessao da jornada de trabalho
com 6 (seis) horas diarias e carga horéria de 30 (trinta) horas semanais, desde que atendidos
cumulativamente os seguintes critérios:

| - Interesse da administracdo;
Il - Regime de revezamento de turno ou escala;
I11 - Atividades ininterruptas de no minimo 12 horas;

IV - Atendimento preponderante ao publico, mediante comprovacéo féatica e juridica de que o
volume de atendimento sera prioritariamente aos estudantes e ao cidaddo externo, ou trabalho no
periodo noturno compreendido como aquele que ultrapassar as 21 (vinte e uma) horas;

V - Minimo de 02 (dois) servidores Técnico-Administrativos em Educacdo por servico,
atuando individualmente em turnos distintos, ndo podendo ser terceirizados, estagirios ou gestor.

VI -Justificativa de que ha ganho de eficiéncia com a mudanca do regime (art. 29, 1) e que a
flexibilizacdo da jornada € vantajosa e atende ao interesse publico.

Art. 27. Nao podera ser concedida a flexibilizagdo da jornada de trabalho nos seguintes
casos:

| - Servigos realizados por servidores ocupantes de Cargos de Dire¢do (CD) e Fungéo
Gratificada (FG).

Il - Servicos realizados por servidores ocupantes de cargos com jornadas estabelecidas em
leis especificas de regulamentacédo da profisséo.
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Il - Servicos realizados por servidores que executem, preponderantemente, as atividades
regulares dos 6rgdos mencionados no pardgrafo Gnico do Art. 18 da Instrucdo Normativa n°
02/2018, do Ministério do Planejamento.

IV -Servicos realizados por servidores estudantes que j& usufruem de horario especial.

V - Servicos desenvolvidos por servidores com deficiéncia ou que tenham conjuge, filho ou
dependente com deficiéncia e que ja gozem de jornada especial com base no §3° do art. 98 da Lei n°
8.112/90 alterado pela Lei n°® 13.370/2016, exceto se comprovados 0s critérios estabelecidos no Art.
26 deste Regulamento.

Paragrafo Unico. Entende-se por atividades regulares aquelas mencionadas nos atos
normativos que deram origem a cada atividade mencionada no paragrafo Unico do Art. 18 da
Instrucdo Normativa n° 02/2018, do Ministério do Planejamento.

Secéo 11
Dos procedimentos para concessdo da jornada de trabalho flexibilizada

Art. 28. A sistematica para solicitacdo da jornada de trabalho flexibilizada deve obedecer ao
fluxograma no Anexo Il deste Regulamento.

Art. 29. O pedido para concessdo da jornada de trabalho flexibilizada devera ser feito pelo
gestor do respectivo setor, por meio de oficio contemplando os itens abaixo relacionados, ao
dirigente maximo da unidade, que por sua vez formalizara processo administrativo e enviara ao setor
de Gestdo de Pessoas da unidade:

| - Relatério descritivo contendo:

a) Anélise da viabilidade de adocédo da jornada de trabalho reduzida, incluindo a justificativa
de que o ganho de eficiéncia supera o custo da rentncia a duas horas de trabalho do servidor;

b) Anélise que comprove o atendimento cumulativo aos critérios previstos no Art. 26;

c) Detalhamento dos processos de trabalho/atividades laborais dos servigos ofertados pelo
setor solicitante;

d) Caracterizacao do pablico usuéario dos servicos;

e) Proposta de escala de trabalho com os horarios de funcionamento de cada setor, 0s nomes
dos servidores Técnico-Administrativos em Educacgdo e seus respectivos horérios de trabalho, bem
como as atividades a serem desenvolvidas;

Il - Termo de Responsabilidade individual assinado por cada servidor Técnico-
Administrativo em Educacdo, com a concordancia das atividades a serem desenvolvidas, conforme
Anexo llI.

Art. 30. O setor de Gestdo de Pessoas da unidade, apos emisséo de parecer, encaminhara o
processo administrativo para deciséo:

| - Da Diregdo-Geral, no caso dos Campi,
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Il - Da Pré-Reitoria ou Chefia de Gabinete da Reitoria, cujo setor estiver vinculado.

8§ 1° Os processos deferidos serdo encaminhados para anélise e autorizacdo do (a) Reitor (a)
por meio de portaria assinada e publicada em Boletim de Servigo de Pessoal, com posterior
encaminhamento do processo a DGP, para cadastramento no sistema.

§ 2° Caso 0 processo nao esteja devidamente instruido, em qualquer fase processual, os autos
poderdo ser remetidos ao setor solicitante para a juntada de documentos necessarios.

8§ 3° Os processos indeferidos, por decisdo administrativa, serdo encaminhados ao respectivo
setor solicitante, para ciéncia.

Art. 31. Cabe recurso, da decisdo de indeferimento do pedido da concessdao de jornada
flexibilizada de trabalho, no prazo de 10 (dez) dias corridos, a contar da ciéncia do gestor solicitante,
observando-se a sistematica do pedido inicial.

8 1° Os eventuais recursos, contendo efetiva demonstracdo do direito violado ou ameagado
de violagdo, serdo julgados pela autoridade superior aquela que decidiu.

8 2° Da deciséo de indeferimento do (a) Reitor (a) cabe recurso ao Conselho Superior,
relativo apenas a legalidade do procedimento de pedido da concessdo de jornada flexibilizada de
trabalho, nos termos do Regimento Geral do IFRR.

Secéo Il
Dos procedimentos para manutencao da jornada de trabalho flexibilizada

Art. 32. A autorizacdo da jornada de trabalho flexibilizada podera ser suspensa nos casos em
gue a necessidade do servi¢o assim o exigir.

§ 1° Sempre que se fizer necessario, conforme interesse justificado da Administracdo, e/ou
quando nao for possivel cumprir os requisitos para a flexibilizacdo da jornada, o servidor podera ser
previamente convocado a realizar 8 (oito) horas diarias, respeitando-se o intervalo para alimentacdo
e descanso, sem direito a compensacao posterior da carga horaria ou recebimento de hora extra.

§ 2° A convocacdo de que trata 0 § 1° devera ocorrer com antecedéncia minima de 2 (dois)
dias, exceto em casos excepcionais devidamente demonstrados pela Administracéo.

Art. 33. A autorizacdo da jornada de trabalho flexibilizada ndo gera direito adquirido,
podendo ser revogada a qualquer momento, caso ndo estejam sendo atendidos os critérios que
justificaram a sua concesséo.

Art. 34. O (a) Reitor (a) designara Comissao de Acompanhamento e Avaliagdo da Jornada
de Trabalho Flexibilizada, com a finalidade de realizar avaliagdo dos servigos prestados pelos
servidores com jornada flexibilizada de cada campi, no intuito de analisar a manutencdo do
atendimento cumulativo dos critérios de concessao.

Art. 35. A chefia imediata, do servidor que tiver autorizada a jornada de trabalho
flexibilizada, devera comunicar, a qualquer momento, ao Dirigente Maximo da sua unidade, as



MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
CONSELHO SUPERIOR

ocorréncias que ensejarem a ndo permanéncia do atendimento cumulativo dos critérios de concesséo,
para que sejam adotadas as providéncias cabiveis junto ao Setor de Gestdo de Pessoas.

Paragrafo Unico. Sendo constatada a ndo permanéncia do atendimento cumulativo dos
critérios de concessdo, o0 servidor correspondente terd prazo de até 10 dias corridos para ajuste da
jornada de trabalho, a partir da notificacdo emitida pelo setor de Gestdo de Pessoas da unidade.

Secéo IV
Da Comissdo de Acompanhamento e Avaliacdo da Jornada de Trabalho Flexibilizada

Art. 36. A Comissdo de Acompanhamento e Avaliacdo da Jornada de Trabalho
Flexibilizada, a ser designada pelo (a) Reitor (a), serd composta por dois representantes de cada
unidade, sendo um titular e um suplente, indicados pelo Dirigente Maximo de cada unidade.

8§ 1° Ndo poderdo ser indicados para compor a Comissao:
| - Os servidores ocupantes de cargos de direcdo ou funcédo gratificada;
Il - Os servidores que estejam respondendo por processo administrativo disciplinar;

[11 - Os servidores que estejam com jornada de trabalho flexibilizada, nos termos do Art. 3°
do Decreto n° 1.590/95.

§ 2° A presidéncia da Comissdo seré indicada pelo (a) Reitor (a) dentre os seus membros.

§ 3° A atuacdo da Comissdo com a mesma composi¢do serd por 2 anos, devendo ser
renovada a cada biénio.

Art. 37. Compete a Comissdo de Acompanhamento e Avaliacdo da Jornada de Trabalho
Flexibilizada:

| - Reunir-se periodicamente para organizacao das atividades;
Il - Realizar visitas as unidades da Instituicdo, para realizacdo de atividades da Comissao;

I11 - Elaborar e aplicar instrumentos de avaliacdo junto aos usuarios dos servi¢cos prestados
pelos setores que possuem servidores com jornada de trabalho flexibilizada;

IV -Elaborar relatério referente a cada unidade da Instituicdo, contemplando os resultados
obtidos a cada ano;

V - Emitir parecer sobre a manutencgéo da jornada de trabalho flexibilizada em cada unidade
do IFRR;

VI -Elaborar relatério final das atividades realizadas a cada ano.

8 1° Os documentos, relatorios e pareceres elaborados pela Comissdo devem ser apensados
em processo administrativo inerente a cada exercicio.

8 2° O arquivamento do processo somente ocorrerd apds apresentacdo dos relatorios e
pareceres no Colégio de Dirigentes.
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8§ 3° Os resultados obtidos pela Comissdo de Acompanhamento e Avaliacdo da Jornada de
Trabalho Flexibilizada serdo encaminhados a cada unidade para conhecimento e a adocdo de
providéncias cabiveis, caso sejam necessarias.

Art. 38. A Comissdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Jornada de Trabalho Flexibilizada
fica subordinada ao Gabinete da Reitoria, a quem compete dirimir 0s casos omissos acerca de suas
competéncias e desempenho de suas atividades.

CAPITULO IV
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 39. O controle de frequéncia dos servidores do IFRR, dar-se-4& mediante sistema
eletrénico que possibilite o cadastramento, autenticacdo, registro e verificacdo das entradas, saidas e
auséncias dos servidores ao trabalho.

8§ 1° Ficam obrigados a registrar a frequéncia no sistema eletrénico, todos os servidores
efetivos, temporarios, requisitados, em exercicio provisorio, em colaboragdo técnica e os estagiarios
remunerados.

8 2° No sistema eletronico deverdo constar todos os registros, as ocorréncias e 0s abonos
relativos a frequéncia do servidor, bem como os afastamentos, as concessdes, as licencas e as penas
disciplinares a ele atribuidas e que impliquem sua auséncia ao local de trabalho.

8§ 3° A chefia imediata tera acesso a frequéncia do servidor, devendo acompanhar o
cumprimento da sua jornada de trabalho e adotar procedimentos e medidas que se fizerem
necessarios, bem como supervisionar suas atividades, quanto a frequéncia e a assiduidade

Art. 40. O registro de frequéncia é pessoal e intransferivel, devendo ser realizado da seguinte
forma:

I - No inicio da jornada diaria, na saida para o intervalo das refei¢des, no retorno do
intervalo e ao término da jornada diaria, para servidores com jornada de trabalho de 40 horas;

I1 - No inicio e no término da jornada diaria, para servidores com jornada de trabalho
inferior a 40 horas semanais;

Il -Nas entradas e nas saidas em que o docente desenvolvera suas atividades dentro da
unidade, conforme o respectivo plano de trabalho.

8§ 1° Os servidores deverdo fazer o registro de frequéncia na sua unidade de lotag&o, exceto
quando for necessario o cumprimento da jornada em outra unidade do IFRR, ndo caracterizado como
viagem a servico, devendo langar a observagéo no sistema.

§ 2° Sera admitida tolerancia de até 15 (quinze) minutos para o inicio da jornada de trabalho
no controle eletronico de frequéncia.

8 3° Na hipdtese de o servidor submetido a jornada de trabalho de 8 (oito) horas diérias,
ultrapassar 6 (seis) horas de trabalho sem efetuar os registros referentes ao intervalo para refeicdo, a
carga horéria excedente ndo devera ser contabilizada na jornada diaria de trabalho, devendo a chefia
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imediata notificar o servidor a respeito do descumprimento da norma e, em caso de reincidéncia,
encaminhar o fato ao dirigente maximo da unidade para procedimentos cabiveis.

8 4° Os servidores com jornada flexibilizada ou com jornada reduzida, que ultrapassarem 6
(seis) horas por dia, de forma ininterrupta, ndo terdo a carga horéria excedente contabilizada, salvo
quando se tratar de compensacdo, exigindo-se, neste caso, a realizacdo do intervalo de no minimo 1
(uma) hora.

8§ 5° Quando da organizacdo da distribui¢do da jornada de trabalho do servidor devera ser
respeitado o intervalo de 11 (onze) horas intrajornada, salvo em casos excepcionais, devidamente
justificados pela Administracéo.

Art. 41. O controle do regime de trabalho dos docentes sera auferido individualmente com
base no plano de trabalho, a ser elaborado em conformidade com o regulamento proprio acerca das
atividades dos docentes EBTT.

8 1° Em razdo das especificidades do cargo de professor EBTT, o registro da frequéncia no
sistema eletrénico seréa obrigatdrio apenas em relacdo as atividades realizadas nas dependéncias do
IFRR.

8§ 2° No caso das atividades realizadas fora da unidade de exercicio, ndo caracterizadas como
viagem a servico, a comprovacao dar-se-a por meio do Boletim Semanal de Atividades Externas que
devera ser anexado no sistema eletrénico de controle de frequéncia.

8 3° Os professores ocupantes de Funcdo Gratificada (FG) ou Cargo de Dire¢do (CD) na
Reitoria, também deverdo registrar entrada e saida na unidade de origem, ficando a
Coordenacdo/Departamento/Diretoria de Ensino do Campus responsavel por acompanhar as
atividades realizadas na unidade.

Art. 42. A frequéncia do més devera ser homologada pela chefia imediata até o 3° (terceiro)
dia atil do més subsequente, mediante avaliacdo das ocorréncias verificadas no sistema eletrénico.

8 1° Compete a chefia imediata encaminhar Oficio (Anexo VII) ao setor de Gestdo de
Pessoas, no prazo determinado no caput, com o objetivo de comunicar a efetivacdo da homologacao
das frequéncias dos servidores lotados no respectivo setor.

8 2° Nos casos excepcionais em que o controle de frequéncia manual seja utilizado, a folha
de ponto assinada pelo servidor e pela chefia imediata devera ser enviada para o setor de Gestdo de
Pessoas no prazo estabelecido no caput.

8 3° Apds a homologagdo da frequéncia no prazo estabelecido no caput, nos casos de
inconsisténcia quanto a faltas ndo justificadas ou ndo compensacdo de horas devidas, a chefia
imediata devera realizar abertura de processo para o procedimento de desconto em folha,
assegurando-se ao servidor o contraditério e ampla defesa.

8§ 4° Com a devida instrucdo do processo de que trata 0 § 3°, caso o resultado seja favoravel
ao desconto em folha, compete a chefia imediata encaminhéd-lo ao setor competente para
procedimentos cabiveis.
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§ 5° Compete ao setor de Gestdo de Pessoas da unidade correspondente, solicitar e receber os
controles de frequéncia dos servidores cedidos e/ou em exercicio em outros 6rgdos ou entidades.

Art. 43. Ocorrendo mudanca de setor ou remocdo, o controle da frequéncia continuaré a ser
registrado no sistema eletronico, bastando o setor de Gestdo de Pessoas correspondente fazer a
alteracdo da lotagéo no sistema.

Paragrafo Unico. Nas situacdes descritas no caput deste artigo, em casos de ocorréncias na
frequéncia do servidor, as chefias imediatas ficardo responsaveis pela supervisdo dos dias em que 0
servidor esteve sob sua subordinacao.

Art. 44. E vedado:
| - Subtrair, rasurar, falsificar informacdes, inutilizar ou fraudar o controle de frequéncia;
Il - Registrar a frequéncia de outro servidor, em qualquer modalidade de controle.

Art. 45. A administracdo geral do sistema eletrénico de controle de frequéncia serd de
responsabilidade da Diretoria de Gestdo de Pessoas-DGP, na Reitoria, que exercerd também, quando
necessario, atividades de cadastramento, controle de frequéncia, apuracdo e emissdo de relatorios
gerenciais.

Paragrafo Unico. As Coordenacbes de Gestdo de Pessoas-CGP, nos Campi, serdo
responsaveis pela operacionalizacdo do sistema, devendo acompanhar e orientar os setores quanto ao
fiel cumprimento das disposicOes deste Regulamento.

Secéo |
Das dispensas ao registro eletrénico da frequéncia

Art. 46. Serédo dispensados do controle eletronico de frequéncia os servidores, ocupantes dos
Cargos de Dire¢do CD-01, CD-02 e CD-03, conforme § 7° do art. 6° do Decreto n° 1.590/95

Art. 47. Os servidores designados para compor comissdo de processo administrativo
disciplinar, ficardo dispensados do registro eletrénico de frequéncia, conforme o disposto no art.
152, § 1°, da Lei n® 8.112/90.

Art. 48. Quando as atividades forem realizadas fora da unidade de exercicio no IFRR e em
condi¢cBes materiais que impecam o registro eletrbnico da frequéncia, os servidores preencherdo
Boletim Semanal de Atividades Externas (Anexo IV) para fins de comprovacdo da respectiva
assiduidade e efetiva prestacéo de servico, conforme 8 4° do art. 6° do Decreto n® 1.590/95.

8 1° O Boletim deve ser devidamente preenchido e assinado pelo servidor e chefia imediata,
e anexado ao sistema eletrdnico semanalmente.

8§ 2° A realizacdo de viagens a servico fora do municipio de lotacdo, mesmo que para outra
unidade do IFRR, dispensa o Boletim de Atividades Externas e o registro eletronico da frequéncia,
devendo o servidor encontrar-se amparado por portaria de afastamento.

Secéo 11
Da compensacao de horario
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Art. 49. As compensacOes e trabalhos além da jornada, quando ndo remunerados em
pecunia, ndo poderado ser realizadas apos as 22h.

Art. 50. As faltas injustificadas ndo poderdo ser compensadas e deverdo ser lancadas como
falta no sistema de controle de frequéncia.

Art. 51. As auséncias e impontualidades ao trabalho, bem como outras ocorréncias que
impecam 0s registros de entrada e saida, devem ser justificadas pelos servidores, no sistema de
controle de frequéncia.

8 1° Compete a chefia imediata realizar os procedimentos no sistema de controle de
frequéncia, quanto as ocorréncias na jornada do servidor.

§ 2° As auséncias em virtude de licenca para tratamento de salde, do servidor ou de pessoa
da familia, nos termos da Lei, terdo fluxo definido pelo Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do
Servidor (SIASS) e os atestados médicos comprobatdrios deverdo ser entregues na CGP dos campi
ou na Coordenacdo de Qualidade de Vida do Servidor e Seguridade Social (CQVSS) da Reitoria, em
até 2 dias ap6s a sua emisséo.

Art. 52. O servidor terd descontada:

| - aremuneracdo do dia em que faltar ao servi¢co sem motivo justificado;

Il - a parcela de remuneracdo diaria proporcional aos atrasos, auséncias justificadas e saidas
antecipadas, quando ndo compensadas até 0 més subsequente ao da ocorréncia e a critério da chefia
imediata, em conformidade com a legislagéo vigente.

I1l -a parcela do auxilio transporte referente aos dias em que ndo comparecer ao trabalho.

Art. 53. Serdo consideradas auséncias justificadas, sem prejuizo da remuneracdo do servidor
e sem a necessidade de compensacao de horario, as ocorréncias abaixo relacionadas:

I - Por 01 (um) dia em virtude de doa¢do de sangue, mediante apresentacao de atestado;

Il - Por 08 (oito) dias consecutivos em virtude de casamento ou unido estavel, mediante
apresentacdo da certiddo ou escritura publica, respectivamente;

I11 - Por 08 (oito) dias consecutivos em caso de falecimento do conjuge, companheiro, pais,
madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela, irmdos ou pessoa declarada
como dependente, mediante apresentacao da certidao de 6bito;

IV - Por até 2 (dois) dias, para alistamento ou recadastramento eleitoral, mediante
apresentacao de declaracdo expedida pelo 6rgéo;

V - Pelo dobro de dias que for convocado pela Justica Eleitoral para compor as mesas
receptoras de votos ou juntas apuradoras nos pleitos eleitorais;

VI - Submissdo a pericia médica no SIASS, mediante apresentacdo da convocacdo e
declaragéo de comparecimento, incluindo o tempo de deslocamento;

VII - Participacdo em agdo de desenvolvimento prevista no Plano de Desenvolvimento de
Pessoas do IFRR,;
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VIII -Atendimento a convocagdo para Juri, mediante apresentacdo de declaracdo expedida
pelo érgdo judiciério;
IX - Convocacdo para prestar servicos a Justica Eleitoral.

8§ 1° Para todas as auséncias previstas nos incisos I, I, 1V, V, VII, IX, X e XI, o servidor
devera requerer previamente a abertura de processo a fim de obtencdo da portaria autorizativa,
devendo anexar as comprovacdes cabiveis.

§ 2° Todas as comprovagOes das auséncias tratadas neste artigo, bem como aquelas
concernentes a outras ocorréncias, devem ser anexadas ao sistema de controle de frequéncia em até 2
(dois) dias Uteis apds a sua emissdo, para fins de avaliacdo da chefia imediata.

Art. 54. As auséncias para comparecimento do servidor, de seu dependente ou familiar, as
consultas médicas, odontoldgicas e realizacdo de exames em estabelecimento de salde, ficam
dispensadas de compensacdo, para fins de cumprimento da jornada diaria.

8 1° As auséncias previstas no caput deverdo ser previamente acordadas com a chefia
imediata e o atestado de comparecimento deverd ser apresentado até o dia Util subsequente e
anexado ao Suap.

§ 2° O servidor devera agendar seus procedimentos clinicos, preferencialmente, nos horarios
que menos influenciem o cumprimento integral de sua jornada de trabalho.

§ 3° Para a dispensa de compensagdo de que trata o caput, incluido o periodo de
deslocamento, deverdo ser observados os seguintes limites:

| - 44 (quarenta e quatro) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de
trabalho de 8 (0ito) horas diarias;

I1- 33 (trinta e trés) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de
trabalho de 6 (seis) horas diarias; e

Il -22 (vinte e duas) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de
trabalho de 4 (quatro) horas diarias.

§ 4° As auséncias de que trata o caput que superarem os limites estabelecidos no § 3° serdo
objeto de compensacao.

8 5° O controle do quantitativo das horas utilizadas para comparecimento do servidor, de seu
dependente ou familiar, as consultas médicas, odontoldgicas e realizacdo de exames em
estabelecimento de salde é de responsabilidade da chefia imediata.

Art. 55. Serdo consideradas auséncias justificadas sem prejuizo de remuneragdo do servidor
e com a obrigatoriedade de compensacgéo de horério, as ocorréncias abaixo relacionadas:

| - Participacdo em atividades de capacitacdo, na condi¢do de instrutor, com recebimento de
gratificacdo de encargo de curso ou concurso, durante o horario de trabalho;

Il - Participacdo em atividade de supervisdo ou fiscalizacdo de concurso publico ou processo
seletivo e vestibulares da instituicdo, com recebimento de gratificacdo de encargo de curso ou
concurso, desde que devidamente designado, durante o horario de trabalho;
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I11 - Participacdo em atividades sindicais, mediante anuéncia da chefia imediata, devendo a
compensacao ocorrer até o Ultimo dia do més subsequente;

IV -Em decorréncia de interesse particular do servidor, mediante anuéncia da chefia
imediata, devendo a compensacao ocorrer até o tltimo dia do més subsequente.

Paragrafo Unico. A compensacdo no caso das auséncias de que tratam os incisos | e Il deve
ocorrer em até 1 (um) ano.

Art. 56. Nos recessos de final de ano, as compensacdes poderdo ser antecipadas, em
conformidade com o ato do Ministro de Estado competente e respeitando-se a escala proposta pelo
setor.

Art. 57. Para fins de controle das horas trabalhadas, ficardo registrados os créditos e os
débitos do cumprimento da carga horaria mensal dos servidores, permitindo ajustes compensatorios
na forma deste Regulamento.

Subsecéo |
Das horas-crédito

Art. 58. As horas excedentes ao horario normal realizadas por necessidade exclusiva do
servigo e a pedido da chefia imediata, poderdo ser computadas, sendo compensadas em folgas, de
comum acordo entre o servidor e a chefia imediata, mediante Autorizacdo para Realizacdo de Horas
Excedentes (Anexo V).

8§ 1° As horas excedentes e respectiva compensacao, quando autorizadas pela chefia imediata,
deverdo ser registradas no sistema eletrénico de controle de frequéncia, de tal modo que reflita a real
duracgéo do trabalho.

§ 2° As horas excedentes ao horario normal, compensadas, ndo serdo remuneradas como
servico extraordinario.

§ 3° As horas trabalhadas por interesse da Administracdo além do horario, em dias Uteis e aos
sébados, entendidas como extensao de jornada, serdo compensadas na mesma proporcao.

8 4° As horas trabalhadas por interesse da Administracdo, aos domingos e feriados, desde que
ndo facam parte da escala de revezamento, serdo compensadas em dobro.

8 5° As horas excedentes, passiveis de compensagdo, ndo poderdo ter duracdo superior a 2
(duas) horas por jornada de trabalho, devendo ainda ser observado o limite de 44 (quarenta e quatro)
horas mensais e 90 (noventa) horas anuais.

8 6° Em sabados letivos, os servidores poderdo ser convocados previamente pela chefia
imediata e terdo direito a compensagdo do horario realizado, nos casos que excederem a jornada
semanal de trabalho.

Art. 59. A compensacdo das horas excedentes, prevista neste Regulamento, podera ocorrer
por reducdo da jornada diaria ou mediante folgas, devendo acontecer obrigatoriamente até o 3° més
subsequente ao da respectiva ocorréncia.

§ 1° A programacéo das formas de compensacdo serd efetuada em comum acordo entre o
servidor e a chefia imediata, conforme as necessidades do setor.
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8 2° As compensagOes serdo concedidas mediante prévia solicitacdo do servidor e
autorizacdo da chefia imediata.

8 3° Quando ndo puderem ser autorizadas previamente pela chefia imediata deverdo ser
homologadas posteriormente, mediante comprovacao de necessidade.

Art. 60. Nos casos de remocao, redistribuicdo, colaboracéo técnica ou exercicio provisorio,
as respectivas horas contabilizadas como excedentes deverdo ser integralmente compensadas antes
da efetivacdo da movimentacdo do servidor.

Art. 62. O servidor com jornada diaria flexibilizada, ao ser convocado, s6 tera contabilizada
hora excedente a partir da oitava hora, respeitados os intervalos legais.

Subsecéo Il
Das horas-débito

Art. 63. E permitido, no &mbito do IFRR, o regime de compensacio de débitos de hora ndo
laborada em funcdo de faltas justificadas, atrasos, saidas antecipadas e auséncias, desde que o
funcionamento normal das atividades ndo seja afetado.

§ 1° Os servidores terdo a compensacdo no contra turno, aos sdbados ou, ainda, por
alargamento da jornada diaria de trabalho, a critério da chefia imediata, visando ao bom desempenho
do servico.

§ 2° O servidor devera detalhar no controle de frequéncia manual, quando ndo for possivel o
registro eletrénico, a qual dia e a quais horas referem-se a compensacao, com o somatorio das horas
positivas e/ou negativas.

§ 3° E vedado levar & conta de férias qualquer falta ao servico.

8 4° Os servidores com jornada flexibilizada, quando exigida a compensacao, deverao fazé-la
considerando as horas da jornada flexibilizada, realizando, a partir da sexta hora, obrigatoriamente, o
intervalo intrajornada de no minimo 1 (uma) hora e no maximo 3 (trés) horas.

Art. 64. As saidas antecipadas e os atrasos deverdo ser comunicados antecipadamente a
chefia imediata e poderdo ser compensados até o término do més subsequente ao da sua ocorréncia,
mediante controle eletronico de frequéncia

§ 1° As auséncias justificadas somente poderdo ser compensadas até o término do més
subsequente ao da sua ocorréncia, desde que tenham anuéncia da chefia imediata e mediante
controle eletrénico de frequéncia

8 2° O prazo para compensacdo podera ser prolongado nos casos de impedimentos
justificados

8 3° A compensacao de horario devera ser estabelecida pela chefia imediata, sendo limitada a
2 (duas) horas diérias da jornada de trabalho.

§ 4° Os atrasos ou saidas antecipadas inferiores a 15 (quinze) minutos, ndo poderdo
configurar alteracdo técita, unilateral, do horario de trabalho do servidor.



MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
CONSELHO SUPERIOR

Art. 65. Nos casos de remocdo em que o servidor a ser removido estiver com débito de
horas, 0 setor de Gestdo de Pessoas da unidade de origem encaminharé o saldo de horas devidas no
mE&s em que ocorreu a remocgao ao setor de Gestdo de Pessoas da unidade de destino, cabendo a nova
chefia imediata a continuidade do controle da compensacao das horas devidas.

Pardgrafo unico. Na hipdtese de vacéncia, exoneracdo ou redistribuicdo, sem que tenha
havido a compensacéo, sera efetuado o desconto correspondente as horas devidas.

Art. 66. O servidor devera realizar a distribuicdo da carga horaria no sistema eletrénico, no
que diz respeito as horas excedentes laboradas como forma de compensacéo as horas devidas.

CAPITULO VI

DA COMPATIBILIDADE DE JORNADA PARA FINS DE ACUMULACAO DE CARGOS,
EMPREGOS E FUNCOES

Art. 67. Nas hipoteses em que a Constituicdo admite acumulacdo de cargos publicos, cabera
ao servidor demonstrar a inexisténcia de sobreposicdo de horérios, a viabilidade de deslocamento
entre os locais de trabalho, respeitando-se os horarios de inicio e término de cada jornada, bem como
a auséncia de prejuizo a carga horaria e as atribui¢fes exercidas nos cargos acumulaveis.

§ 1° O servidor deverd informar ao IFRR qualquer alteracdo na jornada de trabalho ou nas
atribuicGes exercidas no cargo a que esteja vinculado no outro érgdo ou entidade, que possa
modificar substancialmente a compatibilidade demonstrada nos termos do caput.

§ 2° A qualquer tempo, poderdo ser solicitados ao servidor nova comprovacao para a
compatibilidade de horarios.

8§ 3° Poderdo ser aplicadas medidas necessérias a regularizagdo da situa¢do, na hipotese em
que for verificado que as jornadas dos cargos, empregos ou funcdes acumuladas ndo sdo mais
materialmente compativeis.

CAPITULO VII
DAS VIAGENS A SERVICO

Art. 68. Quando da necessidade de viagem a servico, os deslocamentos devem ser realizados
no horario de trabalho do servidor, preferencialmente.

Art. 69. Para o servidor que estiver em viagem a servico, as horas trabalhadas além da
jornada serdo consideradas como horas excedentes, mediante apresentacdo do relatério de viagem e
comprovagdes que corroborem com as informac@es acerca da carga horaria.

Paragrafo anico. O tempo de deslocamento ndo sera considerado para fins de compensagéo
da carga horaria.

Art. 70. No dia em que o servidor estiver em viagem a servi¢o, estara dispensado de
comparecer no seu local de trabalho habitual, ndo sendo necessario o registro dos horarios no
controle habitual de frequéncia, devendo somente informar a ocorréncia equivalente.
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CAPITULO VIII
DO SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 71. Em situac@es transitdrias, por imperiosa necessidade, para execucgédo de tarefas, cujo
adiamento ou interrupcdo importe em prejuizo manifesto para o servico, podera ocorrer a realizagdo
de servicos extraordinarios desde que motivada, previamente, pela chefia imediata do servidor e
autorizada pela Direcdo-Geral ou Reitoria, em carater de excepcionalidade.

Pardgrafo Unico. O pedido de autorizacdo devera ser encaminhado a Direcdo-Geral ou
Reitoria com, no minimo, 5 (cinco) dias de antecedéncia, suficientemente fundamentado, contendo a
identificacdo do motivo, da data, do local, do horério e da relacdo nominal dos servidores que
realizardo a atividade extraordinaria, além de outras informacdes pertinentes a realizacéo do servico.

Art. 72. O servigco extraordinario ndo podera ter duracdo superior a 2 (duas) horas por
jornada de trabalho, devendo ainda ser observado o limite de 44 (quarenta e quatro) horas mensais e
90 (noventa) horas anuais.

§ 1° As horas de trabalho excedentes, previamente autorizadas pela chefia e no interesse da
Administracdo, poderdo ser convertidas em folgas, a serem usufruidas em dias Uteis, seguidos ou
intercalados, no prazo de até 3 (trés) meses da homologacao.

§ 2° O limite anual podera ser acrescido de quarenta e quatro horas mediante autorizacdo do
Ministério da Economia, por solicitacdo prévia do IFRR, por meio de comprovacdo de
disponibilidade orcamentéria e financeira.

Art. 73. Ndo é devido o adicional por servi¢o extraordinario aos ocupantes de Cargo de
Direcdo (CD), Funcdo Gratificada (FG) e Funcdo Comissionada de Coordenacdo de Curso (FCC),
em razdo do regime de integral dedicacdo ao servico ao qual estdo submetidos, nos termos do § 1° do
art. 19, da Lei n®8.112, de 1990.

Paragrafo Unico. Aplica-se o disposto no caput deste artigo aos docentes submetidos ao
regime de 40 (quarenta) horas semanais com dedicacao exclusiva.

Art. 74. A autorizacdo para a prestacdo de servicos extraordinarios é obrigatoriamente
prévia, sendo de responsabilidade da chefia imediata sua proposicao, supervisdo e controle.

Paragrafo unico. Fica impossibilitado o pagamento por servicos extraordinarios se nao tiver
havido solicitacdo prévia, conforme o que consta neste Regulamento.

Art. 75. O pedido de autorizacdo devera ser feito pela chefia imediata do servidor através de
oficio ao dirigente méximo da unidade, suficientemente fundamentado, contendo a identificacdo do
motivo, data, local, horario e relacdo nominal dos servidores que o executardo, além de outras
informagdes pertinentes a realiza¢do do servigo.

8§ 1° O dirigente maximo da unidade, analisara a solicitacdo e emitird manifestagdo quanto ao
deferimento ou ndo da solicitacdo. Sendo deferido, solicitara a abertura do processo e o encaminhara
a Diretoria de Gestdo de Pessoas para anélise legal e providéncias de pagamento.
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8§ 2° Os servidores que executarem servicos extraordinarios deverao registrar o seu horario de
entrada e saida, conforme os horérios e dias informados pela chefia, no processo de solicitacao.

CAPITULO IX
DO SERVICO NOTURNO

Art. 76. O servigo noturno, prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e duas) horas
de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, ter4 o valor-hora acrescido de 25% (vinte e cinco por
cento), computando-se cada hora como cinquenta e dois minutos e trinta segundos.

§ 1° Para fins de pagamento do adicional noturno, caberé a chefia imediata enviar ao setor de
Gestdo de Pessoas da sua unidade, a Solicitacdo de Adicional Noturno (conforme Anexo VI) dos
respectivos servidores.

§ 2° Em se tratando de servico extraordinario, o acréscimo de que trata este artigo incidira
sobre a remuneracdo conforme legislacéo vigente.

Art. 77. N&o é devido o adicional noturno aos ocupantes de Cargo de Direcdo (CD), Funcéo
Gratificada (FG) e Funcdo Comissionada de Coordenacdo de Curso (FCC), em razdo do regime de
integral dedicacdo ao servigo ao qual estdo submetidos, nos termos do 8§ 1° do art. 19, da Lei n°
8.112, de 1990.

Paragrafo Unico. Aplica-se o disposto no caput deste artigo aos docentes submetidos ao
regime de 40 (quarenta) horas semanais com dedicacdo exclusiva.

CAPITULO X
DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 78. A implementacdo de programa de gestdo € facultativa a Administracdo Publica e
ocorrera em funcdo da conveniéncia e do interesse do servico como ferramenta de gestdo, ndo se
constituindo direito do servidor.

8§ 1° Para implementacgéo do programa de gestdo, no ambito do IFRR, devem ser seguidas as
orientacfes contidas nas normas vigentes sobre a matéria.

Art. 79. Sdo modalidades de execu¢do do programa de gestao:
|- por tarefa;

Il - semi-presencial;

Il - teletrabalho.

8§ 1° A modalidade por tarefa é a categoria em que o servidor executa tarefa determinada e
por prazo certo fora ou nas dependéncias da unidade, mediante o uso de equipamentos e tecnologias
que permitam a plena execucdo das atribui¢cGes remotamente, dispensado do controle de frequéncia
e, quando concluida, fica automaticamente desligado do programa de gestéo.
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8§ 2° A modalidade semi-presencial é a categoria em que o0 servidor executa suas atribui¢des
funcionais parcialmente fora das dependéncias da unidade, por unidade de tempo, em dias por
semana ou em turnos por dia, mediante o uso de equipamentos e tecnologias que permitam a plena
execucéo das atribui¢des remotamente, dispensado do controle de frequéncia.

§ 3° A modalidade teletrabalho € a categoria em que o servidor executa suas atribuicdes
funcionais integralmente fora das dependéncias da unidade, mediante 0 uso de equipamentos e
tecnologias que permitam a plena execucdo das atribuicdes remotamente, dispensado do controle de
frequéncia.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 80. Os servidores de outros 6rgdos ou entidades, em exercicio no IFRR, deverdo seguir
as disposicOes deste Regulamento.

Art. 81. Cabe as chefias imediatas fiscalizarem o cumprimento das normas contidas no
presente Regulamento, cuja inobservancia poderd, observado o devido processo legal, acarretar em
aplicacdo das penalidades previstas na Lei n° 8.112/90.

Art. 82. A utilizagéo indevida do registro do ponto eletrénico, apurada mediante o devido
processo, acarretara ao infrator e ao beneficiario, se diverso, as san¢des previstas em lei.

Art. 83. A inassiduidade habitual e o abandono de cargo ficam definidos em conformidade
com os artigos 138 e 139 da Lei n° 8.112/1990.

Art. 84. Os casos omissos serdo direcionados a DGP, a qual os encaminhara para analise e
parecer do Conselho Superior.

Art. 85. Os casos omissos e as divergéncias interpretativas serdo encaminhados a DGP, para
deciséo.

Paragrafo Unico. A DGP podera consultar a Assessoria de Legislacio e Normas ou
Procuradoria Federal junto ao IFRR antes de emitir decisdo sobre 0s casos.
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ANEXO | - REGULAMENTO SOBRE A JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES DO IFRR
DECLARAQAO PARA ALTERA(;AO DO REGIME DE TRABALHO (DOCENTE)

Pelo presente documento eu [nome completo], ocupante do cargo de Professor de Ensino Basico,
Técnico e Tecnoldgico, matricula SIAPE n° [ndmero], lotado (a) no Campus [nome da unidade] do Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima, em cumprimento as regras sobre alteragdo do regime
de trabalho, declaro que permanecerei no minimo 5 (cinco) anos no regime de trabalho solicitado (especificar

0 regime).

Declaro ainda, ciéncia da responsabilidade pelo compromisso prestado neste documento e das
possiveis penalidades no caso de declaracéo falsa ou incorreta.

Local, Data.

Nome completo
Cargo
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ANEXO Il - REGULAMENTO SOBRE A JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES DO IFRR
FLUXOGRAMA PARA SOLICITAQAO DA JORNADA DE TRABALHO FLEXIBILIZADA
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ANEXO Ill - REGULAMENTO SOBRE A JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES DO IFRR
TERMO DE RESPONSABILIDADE INDIVIDUAL
(JORNADA DE TRABALHO FLEXIBILIZADA)

Eu, [nome completo], ocupante do cargo [descricdo completa do cargo], do quadro de servidores

Técnico-Administrativos em Educacdo, matricula SIAPE n° [numeracdo da matricula], lotado (a) na unidade

[descrever nome da unidade por extenso] do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de

Roraima-IFRR, em vista da possibilidade de flexibilizacdo da jornada de trabalho, sem redugdo de
vencimentos, em conformidade com o disposto no Decreto n° 1.590/1995 e de acordo com o estabelecido no
Regulamento da Jornada de Trabalho dos Servidores do IFRR, assumo o compromisso de cumprir fielmente o
horério de trabalho determinado, em acordo prévio com a chefia imediata a qual estou subordinado (a), sendo
meu horério afixado em local visivel ao pablico, e de cumprir as minhas atribuicdes de forma colaborativa
com os servidores lotados no mesmo setor, de tal forma que seja possivel o desenvolvimento de atendimento

ao publico com qualidade e sem interrupgao por, no minimo 12 (doze) horas diérias.

Quando houver impedimento de funcionamento ininterrupto em razdo da auséncia de servidor o

servico passara a ser prestado com jornada de trabalho de 8 (oito) horas diarias.

Declaro estar ciente que a jornada de trabalho flexibilizada para 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta)

horas semanais podera ser suspensa pelo Reitor, pelo Diretor-Geral do Campus ou por determinacao legal.

Local, Data.

Nome completo
Cargo



MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
CONSELHO SUPERIOR

ANEXO |V - REGULAMENTO SOBRE A JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES DO IFRR
BOLETIM SEMANAL DE ATIVIDADES EXTERNAS

INFORMAGCAO: O presente Boletim deve ser utilizado para registrar as atividades desenvolvidas pelo (a)
servidor (a) fora da sede, inclusive as atividades docentes relacionadas ao Plano de Trabalho. O Boletim deve
ser anexado ao sistema de controle de frequéncia. Ressalta-se que as informagdes prestadas sdo de inteira
responsabilidade do (a) servidor (a). Base Legal: Lei 8.112/90; Decreto 1.590/95; Lei 10.406/02.

IDENTIFICACAO
Nome do Servidor: SIAPE:

Unidade de lotacéo: Periodo (semana):
/ / a / /

REGISTROS DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS FORA DA SEDE

DATA Local Atividades Desenvolvidas / Hora Hora Quantidade
Produto Inicio | Término de Horas
A _h | _h _h
] _h | _h _h

Carga Horéria Total

Observagdes:

Nome completo do servidor
Cargo

OBSERVACOES / ANUENCIA DA CHEFIA IMEDIATA

Local, Data.

Nome completo da Chefia
Cargo
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CONSELHO SUPERIOR

ANEXO V - REGULAMENTO SOBRE A JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES DO IFRR

AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DE HORAS EXCEDENTES

Eu, [nome completo], [descrever a funcao] do [descrever o setor], venho por meio deste

autorizar a realizacdo de horas excedentes, nos termos do Regulamento da jornada de trabalho dos

servidores do IFRR, conforme descrito abaixo:

IDENTIFICACAO

Nome do Servidor: SIAPE:

Periodo previsto:

Unidade de lotag&o:
/ / a / /

Horas excedentes previstas (aproximadamente): h min

JUSTIFICATIVA

Local, Data.

Nome completo do servidor
Cargo

Nome completo da Chefia
Cargo



MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA

CONSELHO SUPERIOR

ANEXO VI - REGULAMENTO SOBRE A JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES DO IFRR

SOLICITACAO DE ADICIONAL NOTURNO

Eu, [nome completo], [descrever a funcéo] do [descrever o setor], venho por meio deste

solicitar o pagamento de adicional noturno, nos termos do Regulamento da jornada de trabalho dos

servidores do IFRR, conforme descrito abaixo:

IDENTIFICACAO

Nome do Servidor:

SIAPE:

Unidade de lotag&o:

Periodo em que realizou atividade noturna:
/ / a / /

Horério realizado: h min

Quantidade de horas em atividade noturna:
h min

JUSTIFICATIVA

Local, Data.

Nome completo do servidor
Cargo

Nome completo da Chefia
Cargo




MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
CONSELHO SUPERIOR

ANEXO VII - REGULAMENTO SOBRE A JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES DO IFRR

MODELO DE OFICIO PARA ENVIO AO SETOR DE GESTAO DE PESSOAS
REFERENTE A HOMOLOGACAO DAS FREQUENCIAS DOS SERVIDORES

OFICIO N°

Local e data
Ao Senhor(a)
Setor de Gestao de Pessoas
CGP (Campi) e DGP (reitoria)

Senhor Gestor,

Considerando o disposto no art. 42 da Resolugdo n® xxx/xxx/CONSUP/IFRR informamos que a
homologacdo da frequéncia dos servidores lotados neste setor referente ao més xxx/20.. foi
devidamente realizada no Suap.

(anexar e informar folha de ponto relativa ao horario especial de estudante ou casos especificos, se
houverem)

Atenciosamente,

Nome do Gestor
Funcéo



