Ministério da Educacdao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano

Reitoria

Portaria Normativa 17/2022 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 20 de
dezembro de 2022

Regulamenta a Flexibilizacdo da Jornada de Trabalho dos
Servidores Técnico-Administrativos em Educagdo, no Instituto

Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano — IF Baiano.

O SUBSTITUTO DO REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO , no uso das suas
atribui¢cGes delegadas pela Portaria n2 1352, de 21 de maio de 2018, publicada no DOU de 22 de maio de 2018,
Segdo 2, pagina 23, e de acordo com as disposicdes contidas na Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de

2008, na Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, no Decreto n? 1.590, de 10 de agosto de 1995, e
CONSIDERANDO:

- A autonomia administrativa de que goza o Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano - IF Baiano,

em razdo da sua personalidade juridica prevista na Lei n° 11.892/2008 e na legislacdo correlata;

- Os principios constitucionais que devem balizar as a¢cdes da Administracdo Publica Direta e Indireta, a saber:
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, proporcionalidade, motivagdo, eficiéncia e

supremacia do interesse publico;

- Os objetivos e finalidades estatutarias do IF Baiano, bem como a sua fung¢do social na busca incessante pela
melhoria da qualidade do ensino publico, que exige a adogdo de procedimentos administrativos mais modernos e
eficientes, inserindo, neste contexto, a ampliacdo dos horarios de atendimento ao publico usuario, com reflexos no
regime de trabalho dos servidores, a vista da necessidade de funcionamento da instituicdo, em periodo igual ou

superior a doze horas didrias ininterruptas ou no turno noturno; e

- 0 Processo IF Baiano n? 23327.253919.2022-31, de 19 de dezembro de 2022,

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar a concessdo e a avaliagdo da flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-
administrativos em educacdo do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano (IF Baiano), conforme as
disposi¢es do anexo | desta Portaria.

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

Art. 3° Fica revogada a Portaria n2 26/2022 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 14 de fevereiro de 2022.


https://suap.ifbaiano.edu.br/processo_eletronico/processo/110106/
https://suap.ifbaiano.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/288818/

Anexo |

NORMAS PARA A FLEXIBILIZAGAO DA JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES TECNICO ADMINISTRATIVOS EM
EDUCACAO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos em educacdo do Instituto Federal de Educacdo,
Ciéncia e Tecnologia Baiano sera de 8 (oito) horas diarias, perfazendo o total de 40 (quarenta) horas semanais,
respeitando-se o intervalo minimo de 1 (uma) hora e maximo de 3 (trés) horas, para descanso e alimentagdo, ou
jornada continua de trabalho de seis horas didrias e carga horaria de trinta horas semanais, nos termos deste

regulamento em conformidade com os Decretos n? 1.590/1995 e 4.836/2003.

Art. 2° O horério de funcionamento da Reitoria sera fixado por ato do Reitor, e do Campus por ato da Dire¢ao-Geral.

CAPITULO Il
DA FLEXIBILIZAGCAO DA JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES TECNICO- ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

Art. 3° A jornada flexibilizada de trabalho dos Servidores Técnico-Administrativos em Educac¢do do IF Baiano de 6
(seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais podera ser implementada, sem prejuizo da remuneracéo, nos setores
onde houver servigos/atividades de atendimento ao publico usuario por no minimo doze horas ininterruptas ou

trabalho no periodo noturno (apds as 21 h) em conformidade com os Decretos n2 1.590/1995 e 4.836/2003.

§ 1° Considera-se publico usuario pessoas ou coletividades internas ou externas a Instituicdo Federal de Ensino que

usufruam direta ou indiretamente dos servigos por ela prestados, conforme art. 52 inciso VII, da Lei n° 11.091/2005.

§ 2° Entende-se como periodo noturno, para fins desta Portaria, aquele que ultrapassar as vinte e uma horas,

conforme previsto no Decreto n° 1.590/1995.

§ 3° Na Reitoria, a jornada de trabalho podera ser flexibilizada nos servicos de atendimento ao publico usuario por,

no minimo, 12 (doze) horas ininterruptas.

§ 4° O servidor que atuar nos servigos em que foi autorizada a flexibilizagdo da jornada de trabalho, podera optar

pelo cumprimento da jornada de trabalho de 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais.

§ 5° Cabe as chefias imediatas definir o hordrio de funcionamento de cada servigo juntamente com os servidores,
mediante a anuéncia do Diretor-Geral/Diretor Sistémico/ Pré-Reitor, respeitado o horario de funcionamento do
Campus/Reitoria e o atendimento ininterrupto de, pelo menos, 12 (doze) horas de atendimento ao publico usuario

ou trabalho no periodo noturno.

§ 6° A contagem da jornada de trabalho somente ocorrerd a partir do inicio do horédrio de funcionamento do

campus/Reitoria.

§ 7° O intervalo para refeigdo ndo é considerado no cdmputo das horas da jornada de trabalho do servidor e ndo
podera ser usado para compensacdo de jornada, inclusive quando decorrente de atrasos, auséncias e saidas

antecipadas.

§ 8° Em casos excepcionais e justificados podera ser autorizado pela chefia imediata o exercicio das atribui¢ées do
cargo por servidores publicos em horérios diverso ao do funcionamento do campus/Reitoria ou em finais de

semana.

Art. 4° O servidor submetido a jornada de trabalho de 6 (seis) horas diarias terd direito a intervalo diario de 15

(quinze) minutos.

Art. 5° A flexibilizagdo da jornada de trabalho ndo se aplicara:



| - aos servidores cujas areas profissionais tenham jornada regulamentada em leis especificas e que estejam

amparadas por norma advinda do Ministério de Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MPDG);

Il - aos servidores designados para Cargos de Diregdo (CD) ou Fungdes Gratificadas (FG) em conformidade com o
Decreto n2 1.590/1995;

Ill — aos servidores que estiverem substituindo titulares, ocupantes de Cargo de Dire¢do (CD) e Fungdo Gratificada

(FG), no periodo em exercicio da fungdo;
IV - aos servidores que se enquadrem em outra forma de diminui¢dao de jornada por qualquer outro motivo legal;

V - aos servidores que ndo prestem servico de atendimento ao publico, ainda que lotados em setores com

flexibilizacdo de jornada de trabalho;
VI - ao servidor estudante que optou pelo horario especial previsto no artigo 98 da Lei n2 8.112/1990; e
VIl — a servidor que ngao seja efetivo

Art. 6° Ocorrendo necessidade imperiosa de trabalho, seja para fazer face a motivo de forga maior ou para atender a
realizagdo/conclusdo de servicos inadidveis, cuja inexecucdo possa acarretar prejuizo ao interesse publico, os
servidores que atuam em setores em que haja a aplicacdo da flexibilizagdo da jornada de trabalho poderdo ser
convocados a realizar a jornada superior a seis horas didrias, sem direito a posterior compensac¢do de carga hordria
ou alteragdo remuneratoria, desde que nao ultrapasse o limite maximo de oito horas diarias, hipdtese em que fica

resguardado o descanso de 1 (uma) a 3 (trés) horas entre as jornadas.

Art. 7° Cabe a chefia imediata com a anuéncia do Diretor-Geral/ Diretor Sistémico/Pré- Reitor a distribuicdo dos
servidores sob sua responsabilidade nos referidos turnos e escalas de trabalho, a fim de que o expediente de

atendimento ao publico usuario ocorra de forma ininterrupta de, pelo menos, 12 (doze) horas.

§ 1° No setor com lotacdo de servidores permanente ou temporaria inferior ao quantitativo necessario para garantir
a distribuicdo dos servicos em escalas/turnos para implanta¢do da jornada de 6 (seis) horas didrias e 30 (trinta)

semanais, ndo serd autorizada a flexibilizacdo, até que a composicdo da forca de trabalho possibilite a sua aplicacdo.

§ 2° Em casos de auséncia ou de afastamento legal de servidor(es), que impossibilite o setor de realizar atendimento
em doze horas ininterruptas ou em periodo noturno, a chefia imediata poderd providenciar outro servidor para
cumprir a escala ou adequar a escala de trabalho para garantir o funcionamento de, no minimo, 12 (doze) horas

ininterruptas.

§ 3° Na adequagdo da escala de trabalho para garantir o funcionamento de, no minimo, 12 (doze) horas
ininterruptas ou do periodo noturno, conforme previsto no §22, os demais servidores lotados nesse setor deverdao
ser convocados a realizar a jornada superior a seis horas didrias, sem direito a posterior compensac¢do de carga
hordria ou alteragdo remuneratdria, desde que ndo ultrapasse o limite maximo de oito horas didrias, hipdtese em

que fica resguardado o descanso de 1 (uma) a 3 (trés) horas entre as jornadas.

§ 4° N3o devera ser permitido o fechamento de setor com jornada flexibilizada de trabalho TAE autorizada, exceto
em periodo especiais ou ocasiGes excepcionais, com justificativa e aprovacdo do Diretor Geral/Diretor
Sistémico/Pré-Reitor, além de divulgacdo ao publico pela chefia imediata com, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas

de antecedéncia, por meio de afixacdo de cartaz no setor e publicagdo de nota no sitio eletrénico.

§ 5° Os servigos/atividades afins definidos pelo CPCA, em conjunto com a DGP, poderdo ser integrados para efeito da
flexibilizacdo da jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais, respeitadas as atribuicdes dos cargos

administrativos e o Regimento Geral do IF Baiano.

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

Art. 8 O Comité Permanente de Controle e Avaliacdo da Jornada Flexibilizada de Trabalho dos Servidores Técnico-



administrativos em Educagdo — CPCA, drgdo de assessoramento do Gabinete é o responsavel pela implantacdo,

execug¢ao, acompanhamento e avaliagao do previsto neste Regulamento.

Paragrafo Unico. A composicdo e o detalhamento de funcionamento, inclusive a frequéncia de reunides, do Comité
Permanente de Controle e Avaliacdo da Jornada Flexibilizada de Trabalho dos Servidores Técnico- administrativos em
Educacdo deve observar o previsto no seu Regimento Interno (Resolucdo 105/2021 - OS- CONSUP/IFBAIANO)

Art. 9° A implementacdo da Jornada de Trabalho Flexibilizada dependera da abertura de processo administrativo, no
SUAP, denominado “Concessdo de Jornada Flexibilizada”, pela unidade/setor, através de sua respectiva chefia

imediata, que obedecera ao seguinte fluxo (ANEXO V):
| — a chefia elaborard oficio indicando a necessidade de concessdo da jornada flexibilizada de trabalho no setor;

Il — deverd, em seguida, preencher o Plano de Trabalho para Funcionamento da Jornada Flexibilizada, com proposta
de escala de hordario semanal de funcionamento do setor (Formulario SUAP) e metas, o qual serd assinado por ele e

todos os servidores lotados no Setor;

Il — o Plano de Trabalho deve ser incluido no Processo SUAP, acompanhado do oficio previsto no inciso I; dos termos
individuais de op¢do a Jornada de Trabalho Flexibilizada (Termo de compromisso - Formuldrio SUAP), e ainda da
declara¢do do Nucleo de Apoio a Gestdo de Pessoas (NAGP) quanto ao atendimento do previsto no art. 59, incisos |,

I, I, IV e VI, desta portaria, apenas com relagdo aos servidores com proposta de Jornada Flexibilizada;

IV — o Processo sera encaminhado a Direcdo Geral/Pro-Reitor/Diretor Sistémico para conferéncia quanto a instrugdo
do processo e, avaliagdo mediante parecer, a ser registrado por despacho no processo, indicando concordancia com
o processo, discordancia parcial ou integral, nos ultimos dois casos apresentando justificativa e em todos os casos

encaminhando ao setor OA-CPCA para parecer conclusivo;

V — o CPCA encaminhara o processo ao Reitor com parecer, o qual analisara a proposta recebida e emitira decisdo
final. Em caso de deferimento, encaminhara para publicagdo de Portaria, definindo o setor abrangido pela
flexibilizacdo de jornada, bem como, a escala de trabalho com os nomes dos servidores e os horarios a ser cumpridos
(Anexo 1l). Em caso de indeferimento, cientificara o CPCA, a Dire¢do-Geral do Campus ou Diretor Sistémico/Pro-

Reitor, e a Chefia do Setor solicitante, das razoes que ensejaram essa decisao;

VI- a chefia imediata do setor abrangido pela flexibilizacdo de jornada, através do Gabinete da Dire¢do-Geral do
Campus ou Diretor Sistémico/Pré-Reitor, sera cientificado da autorizagdo da jornada e terad responsabilidade de
informar aos servidores da homologacdo do processo e fard a guarda do processo administrativo que autorizou a

flexibilizagdo no setor SUAP;

VIl — apds autorizada a flexibilizagdo da jornada, a escala nominal dos servidores com os respectivos horarios de
trabalhos serd afixada nos campi, pelo NAGP e, na Reitoria, pela Diretoria de Gestdo de Pessoas, conforme modelo

do Anexo Ill, além de veiculada no site oficial da unidade.

Paragrafo Unico. O atendimento ao publico usuario, em setor com jornada flexibilizada de trabalho, devera
obrigatoriamente ser registrado em instrumento préprio definido pelo setor (livro ata, relatérios de atendimento
manual ou em sistemas eletrdnicos, contagem por dispositivo mecanico, etc), para subsidiar o acompanhamento e a

avaliagdo da jornada de trabalho flexibilizada.

Art. 10. O CPCA apreciara a solicitacdo da jornada de trabalho flexibilizada, observando as seguintes etapas:
| — verificagdo da adequada instrugdo do processo aos termos deste Regulamento;

Il — anélise da pertinéncia da solicitagdo, em observancia aos pressupostos legais e a este Regulamento;

Ill — emissdo de parecer conclusivo;

IV — encaminhamento do processo ao Reitor para ciéncia e autorizagdo, se for o caso.

§ 1° Para o cumprimento das etapas previstas nos incisos | e Il o CPCA instituira Subcomissdo para fins de relatoria,

gue de acordo ao seu Regimento do CPCA, serd composta por trés membros do CPCA, escolhidos através de sorteio.



§ 2° O parecer conclusivo, previsto no inciso Ill, sera emitido pelo CPCA através do Formulario SUAP, apds deliberar

guanto a analise de pertinéncia feita pela Subcomissdo.

§ 3° A andlise da pertinéncia da solicitacdo de jornada flexibilizada elaborada pela subcomissdo sera deliberada pelo
CPCA em reunido, que segundo o Regimento Interno sera instalada com quérum de pelo menos quatro membros,

sendo aprovada com maioria simples dos votos dos membros presentes na reunido.
§ 4° Em caso de empate caberd a presidéncia do Comité determinar o parecer final.

Art. 11. Das decisGes do CPCA caberd recurso ao Reitor, através de Formulario de Recurso — Decisdes do CPCA

disponivel no SUAP, no prazo de 10 (dez) dias Uteis da ciéncia da decisdo.

Art. 12. O servidor submetido a flexibilizagdo da jornada de trabalho, poderd a qualquer tempo solicitar
cancelamento através do Formulario SUAP, com retorno a jornada de 8 (oito) horas didrias e 40 (quarenta) horas

semanais.

§ 1° A chefia imediata deverd encaminhar ao CPCA, no processo originario de flexibilizagdo do setor, o requerimento
do servidor referente ao cancelamento da jornada e novo plano de trabalho do setor (através do Formulario SUAP)

para analise e atualizagdo da Portaria de concessdo (Anexo Il) pelo Reitor, se cabivel.

§ 2° O pedido de cancelamento da jornada flexibilizada sera designado pela presidéncia do Comité a um relator, que
devera apreciar o pleito em até 03 (trés) dias apds a designagdo, submetendo seu parecer a apreciagdo da plendria,
por e-mail, que tera 05 (cinco) dias para realizar manifestacdes. Finalizado este periodo e ndo havendo mudancga no
parecer, o relator procedera com o encaminhamento do pedido de cancelamento da jornada de trabalho, conforme

art. 99, inciso 1V, deste Regulamento.

§ 3° Caso o cancelamento da jornada do servidor implique em prejuizo ao interesse publico, ao atendimento
continuo por 12 (doze) horas e/ou no turno noturno ao publico usudrio, a autorizacdo para jornada flexibilizada no

setor poderd ser revogada.

§ 4° O retorno do servidor da jornada flexibilizada em regime de 30 (trinta) horas semanais para a jornada de 40

(quarenta) horas semanais somente ocorrera a partir da publicacdo da portaria de revogacdo.

Art. 13. Sempre que houver movimentacdo de servidores (ingresso/remanejamento) no setor com jornada de

trabalho flexibilizada, o chefe imediato devera solicitar retificacdo da portaria de autorizacado.

§ 1° A chefia imediata deverd encaminhar ao CPCA, no processo originario de flexibilizacdo do setor, o requerimento
do servidor referente ao ingresso na jornada flexibilizada ou oficio informando o remanejamento do servidor do
setor, além de novo plano de trabalho do setor (através de Formuldrio SUAP), para andlise e atualizacdo da Portaria

de autorizagdo (Anexo Il) pelo Reitor, se cabivel.

§ 2° O pedido de alteragdo na jornada flexibilizada de trabalho do setor, em decorréncia de ingresso ou
remanejamento de servidor, sera designado pela presidéncia do Comité a um relator que devera apreciar o pleito em
03 (trés) dias apods a designacgdo, submetendo seu parecer a aprecia¢do dos demais membros, por e-mail, que terdo
05 (cinco) dias para realizar manifestagOes. Finalizado este periodo e ndo havendo mudanga no parecer, o relator
procedera com o encaminhamento do pedido de altera¢do da jornada de trabalho flexibilizada, conforme art. 99,

inciso V, deste Regulamento.

§ 3° O servidor que ingressar no setor com jornada flexibilizada de trabalho, somente podera aderir ao regime de 30

(trinta) horas semanais apds publicagdo da portaria de autorizagdo.

Art. 14. A flexibilizagdo da jornada de trabalho de servidores TAE concedida a setor do IF Baiano serd avaliada

considerando as seguintes dimensdes:

| — cumprimento das exigéncias legais que autorizaram a concessdo da jornada flexibilizada: a) Publicacdo da Escala
de Trabalho:

a) atividades ininterruptas ou noturnas desenvolvidas no setor;

b) existéncia de demanda de atendimento durante todo o periodo de funcionamento proposto pelo setor.



Il — cumprimento de metas e resultados fixados no Setor;
IIl — atendimento satisfatdrio ao publico; e
IV — assiduidade e pontualidade dos servidores abrangidos.

§ 1° Para avaliar o funcionamento dos setores e a manutencdo da Jornada Flexibilizada de trabalho, conforme as
dimensdes dispostas no caput do artigo, serdo adotados a autoavaliagdo de chefia imediata/servidor e a avaliagdo
pelo usuario, por meio do qual serdo disponibilizados questionarios eletronicos para que estes preencham as
respostas que melhor refletiam a situacdo da jornada Flexibilizada do setor com relagdo as exigéncias da legislagdo e

da melhoria dos servigos.

§ 2° O CPCA podera utilizar ainda, como instrumento de avaliagdo do setor com jornada flexibilizada TAE, registro de
atendimento ao usudrio; levantamento de manifestagdes feitas por usudrios junto a Ouvidoria, CPCA, érgdos de

fiscalizacdo e controle externo, Gabinete do Reitor, Auditoria IF Baiano, e a visita in loco.

§ 3° O CPCA emitird anualmente orientagbes especificas quanto a aplicagdo dos instrumentos previstos no §12 e o

cronograma das atividades de avaliagdo.

§ 4° A unidade de trabalho que ndo encaminhar responder ao questionario previstos no §12, dentro do prazo fixado

pelo CPCA, terd a flexibilizacdo de jornada suspensa até a regularizacdo.

§ 5° A qualquer tempo, podera ser realizada pelos membros do CPCA visita in loco nas unidades/setores que
solicitaram a flexibilizagdo da jornada para, realizacdo de entrevistas, levantamento de informagdes e dados

necessarios ao cumprimento deste regulamento.

Art 15. O indicador de adequacdo da Flexibilizacdo da Jornada de Trabalho a legislacdo e a melhoria dos servicos
considerara as respostas obtidas pelo Setor nos questionarios eletronicos aplicados aos gestores, servidores e

usudrios, conforme previsto no Art. 14.

§ 1° O calculo do indicador abrangera as possiveis respostas de cada questdo selecionada, atribuindo uma nota

~ o

numeérica a cada uma delas. As respostas dos tipos “Sim”, “Parcialmente” e “Nao” correspondem, respectivamente,
as notas 1, 0,5 e 0, sendo que o valor do indicador serd obtido pela soma das notas obtidas em cada uma das

questdes dividida pelo total das 14 (quatorze) questdes aplicadas.

§ 2° Para cada setor, o valor do indicador pode variar de 0 (nota O em todas as questdes) a 1 (nota 1 em todas as

guestoes).

Art 16. A partir do valor do indicador, obtido conforme previsto no art. 15, podera ser atribuido ao setor os seguintes

niveis de maturidade da Jornada Flexibilizada de Trabalho TAE quanto a legislagdao e a melhoria dos servigos:
| —inicial (indicador maior do que 0,15 e menor ou igual a 0,5);

Il — intermediario (indicador maior do que 0,5 e menor ou igual a 0,8);

Il — satisfatério (indicador maior do que 0,8); e

IV —insatisfatério (indicador menor ou igual a 0,15).

§ 1° A manutencgdo da Jornada Flexibilizada de Trabalho TAE em um setor esta vinculada a sua classificagdo em nivel

de maturidade que ndo seja o insatisfatorio.

§ 2° Ao setor que for classificado com nivel de maturidade inicial ou insatisfatério serd concedido prazo de 90

(noventa dias) para adequacgdo, sendo procedida nova avaliagdo.

§ 3° No caso previsto no §22, a manutengdo da Jornada Flexibilizada de Trabalho TAE no setor estd vinculada a sua

classificagdo em nivel de maturidade que ndo seja o inicial ou insatisfatério.

Art. 17. A permanéncia do servidor na flexibilizagdo da jornada de trabalho, concedida a setor do IF Baiano em que

esta lotado, sera avaliada considerando a dimensdo da Assiduidade e Pontualidade.

§ 1° Para avaliar a dimensdo disposta no caput do artigo, sera adotado como instrumento o Relatério Mensal de



Assiduidade e Pontualidade dos servidores (Formulario SUAP), a ser enviado pela chefia imediata.

§ 2° a manutenc¢do do servidor na Jornada Flexibilizada de Trabalho TAE, concedida ao setor de lotacdo, esta
vinculada a comprovacdo da assiduidade e pontualidade em percentual superior a 80% dos dias trabalhados durante
o periodo avaliado.

§32. A unidade de trabalho que ndo encaminhar o relatério mensal previstos no §12, dentro do prazo fixado pelo

CPCA, tera a flexibilizacdo de jornada suspensa até a regularizagdo.
Art. 18. Como decorréncia das atividades avaliativas previstas no art. 14 a 17, o CPCA:

| - encaminhara ao Reitor, chefia imediata e Diretor Geral da unidade com jornada flexibilizada, um relatério
semestral sobre os resultados de avaliagdo da jornada flexibilizada dos servidores técnico administrativos,

recomendando a manutengdo ou ndo da jornada flexibilizada no setor e/ou a permanéncia ou ndo de servidores;

Il - notificard o Reitor quando do descumprimento do Regulamento da Jornada Flexibilizada de Trabalho do IF

Baiano, para as devidas providéncias, quando em carater de urgéncia.

CAPITULO IV
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 19. O controle de assiduidade e pontualidade dos servidores técnico-administrativos em educacdo devera ser
registrado em conformidade com as regulamenta¢des em vigor, que dispdem sobre o controle de frequéncia dos

servidores dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal — SIPEC.

§ 1° Cabera a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) normatizar os procedimentos administrativos de controle de

frequéncia dos servidores técnico-administrativos do IF BAIANO.

§ 2° No caso da adogdo do controle de frequéncia mediante folha de ponto, as chefias imediatas dos setores deverdo
tomar providéncias, sobretudo as previstas no Decreto 1.590/1995, para garantir a eficicia da forma de controle

adotado.

§ 3° O servidor que estiver cumprindo jornada flexibilizada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais devera efetuar

o registro de uma entrada e de uma saida por dia.
§ 4° O relatdrio mensal do controle de frequéncia didria devera ser assinado pelo servidor e sua chefia imediata.

§ 5° Qualquer interrupgdo no atendimento regular ao publico usuario, sem a devida justificativa, podera ser
comunicada, por qualquer pessoa, a Diregdo-Geral/Reitoria, que, apds parecer do CPCA, tomara as providéncias

necessarias.

§ 6° O chefe imediato devera comunicar ao CPCA para fins de averiguagdo, supostos casos de descumprimento da
escala nominal de horério de trabalho de jornada flexibilizada prevista para o setor, que uma vez constatados

acarretara a suspensdo da portaria que autorizou a jornada de trabalho flexibilizada no setor.

Art. 20. A escala nominal dos servidores técnico-administrativos com os respectivos horarios de trabalhos
atualizados devera ser divulgada em local visivel e de grande circulagdo dos usudrios dos servigos, bem como no sitio

eletronico da instituicdo, e devem ser permanentemente atualizados, conforme modelo constante do Anexo .

Paragrafo Unico. No documento indicado no caput devera obrigatoriamente constar os contatos da Ouvidoria do IF
Baiano e do Comité Permanente de Controle e Avaliagdo da Jornada Flexibilizada dos Servidores Técnico

Administrativos em Educagao — CPCA.

Art. 21. Faculta-se a chefia dos setores autorizar até 05 (cinco) trocas/més de turno entre servidores que estdo em
jornada flexibilizada, a pedido ou por necessidade de servigo, desde que devidamente registradas em formulario
préprio (Anexo 1V), onde conste justificativa e prévia autorizacdo, e sejam incluidos no Relatério Mensal de
Assiduidade e Pontualidade dos servidores (SUAP).

Paragrafo Unico. Para fins do disposto no caput deste artigo a troca entre dois servidores contabilizard uma troca

para cada um.



CAPITULO V
DA SUSPENSAO DA FLEXIBILIZAGCAO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 22. A jornada de trabalho flexibilizada para 6 (seis) horas diarias podera ser suspensa pelo Reitor, ouvido os
Diretores-Gerais dos campi, a qualquer tempo, quando a necessidade do servigo assim exigir, por determina¢do
legal, por descumprimento recorrente ou continuado da portaria de autorizagdo da jornada flexibilizada no setor ou

em decorréncia do resultado da avaliagdo da jornada flexibilizada no IF Baiano, conforme art. 14 deste Regulamento.

Paragrafo Unico. Cabe ao CPCA encaminhar ao Gabinete do Reitor relatério sobre o descumprimento recorrente ou
continuado da portaria de autorizagdo da jornada flexibilizada no setor ou da portaria de regulamentag¢do da jornada

flexibilizada no IF Baiano.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 23. Na aplicagdo das determinagGes deste regulamento, devera prevalecer como critérios o interesse publico e a
conveniéncia administrativa, inclusive quanto ao intuito de definir as situagdes nas quais os servigos exijam o

minimo de 12 (doze) horas ininterruptas de atendimento ao publico de que trata o Decreto n2 1.590/1995.

Art. 24. O efetivo acompanhamento do cumprimento deste regulamento incumbe ainda aos responsaveis pelas

Unidades Organizacionais.

Art. 25. Os casos omissos no presente instrumento serdo resolvidos pelo Reitor do IF Baiano, ouvindo os(as)

Diretores(as)-Gerais e o CPCA.



ANEXO II- MODELO DE PORTARIA DE AUTORIZAGAO DA FLEXIBILIZAGAO DA JORNADA DE TRABALHO

PORTARIA N2 XXX, DE XX DE XXXX DE 20xx.

Concede flexibilizacdo da jornada de trabalho de seis horas diarias e
trinta horas semanais aos (as) servidores (as) Técnicos Administrativos
em Educacgdo do IF Baiano, lotados (as) no (a) XXX (setor), Campus
XXXX/Reitoria.

O REITOR/SUBSTITUTO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO ,
no uso das suas atribui¢ées delegadas pelo Decreto/Portaria n2 xx/xx/xxxx, publicado no DOU de xx/xx/xxxx, Se¢do x,
pagina xx, e de acordo com as disposi¢cdes contidas na Lei n? 11.892, de 29/12/2008, e na Lei n2 8.112/1990,

considerando as informagdes que constam no Oficio N2 xxxx, de xx de xxxxxxxxx de xxxxx, CONSIDERANDO:
- 0 Decreto n? 1.590, de 10 de agosto de 1995;

- 0 Decreto n2 4.836, de 09 de setembro de 2003; e

- a Portaria IF Baiano n2 XX, de XX de XXXX de 2020,

RESOLVE:

Art. 12 Conceder flexibilizagdo da jornada de trabalho de seis horas diarias e trinta horas semanais aos (as) servidores
(as) Técnicos Administrativos em Educagdo do IF Baiano indicados no quadro 01, lotados (a) no (a) XXXX (setor),
campus XXXX/Reitoria, onde sdo desempenhadas atividades de xxx; com horario de funcionamento xxx, e

atendimento ao publico das xxx as xxx,.

Quadro 01 — Relagdo de servidores (as) autorizados (as) a trabalhar em regime de horario flexibilizado (seis horas

didrias e trinta horas semanais) no (setor) do campus XXXX/Reitoria.

ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELO(A) HORARIO DE

SERVIDOR(A) CARGO/SIAPE
SERVIDOR(A) TRABALHO

Art. 29, Esta portaria entre em vigor na data de sua publicagdo.



ANEXO IIl - HORARIOS DE FUNCIONAMENTO DO SETOR E ESCALA NOMINAL

SETOR:

HORARIO DE FUNCIONAMENTO:

NOMES DOS SERVIDORES

HORARIOS DE TRABALHO

Contatos da Ouvidoria do IF Baiano:

http://ifbaiano.edu.br/portal/ouvidoria/
Contato CPCA: cpca@ ifbaiano.edu.br

ouvidoria@ ifbaiano.edu.br/Telefone:(71)3186-0049/


http://ifbaiano.edu.br/portal/ouvidoria/
mailto:cpca@ifbaiano.edu.br

ANEXO IV — FORMULARIO DE TROCA

Nome do Servidor

Dia/Horario de trabalho original

Dia/Horario de trabalho pretendido

Assinatura do servidor 1

Assinatura do servidor 2

Assinatura e carimbo do chefe imediato




ANEXO V — FLUXOGRAMA DA SOLICITAGAO DA JORNADA FLEXIBILIZADA DE TRABALHO NO IF BAIANO

usuario?

Setor nio pode
solicitar

A

jornada de trabalho
para os servidores.

Servigo atende pablico

Chefia imediata
percebe
necessidade de
flexibilizagdo da
jornada de

trabalho para
execugio de
atividade do
sctor

Setor ndo pode
NAO solicitar

flexibilizagdo da

Atividades continuas de
regime de turnos ou escalas,
em periodo igual ou superior a
doze horas ininterruptas,ou
abalho no periodo noturno,

sim

Jjornada de trabalho
para os servidores.

S

Chefia imediata retine a equipe para
preencher:

Cria Oficio e abre processo
ANEXA PLANO DE TRABALHO

PARA FUNCIONAMENTO DA
JORNADA FLEXIBILIZADA

Ao setor
para ajustes
ou recurso

CPCA encaminha
ao Gabinete do
ANEXA TERMO DE Reitor para
COMPROMISSO OPCAO
A JORNADA DE
TRABALHO FLEXIBILIZADA
(individual)

Parecer conclusivo

favoravel?

l Diretor(a) Geral/Diretor(a) t
Sistémicos/Pro- Reitor

A chefia imediata autua em forma de
processo SUAP ¢ encaminha para o
Diretor(a) Geral/Diretor(a)
Sistémicos/Pro-Reitor para emissdo de
parecer via Despacho

Documento assinado eletronicamente por:

encaminha processo para
Assessoria Processual da
Reitoria que procedera
encaminhamento ao
CPCA

CPCA analisa a
- pertinéncia legal do
pleito e emite

parecer conclusivo

s Marcelito Trindade Almeida, REITOR - SUBSTITUTO - RET em 20/12/2022 10:17:20.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 20/12/2022. Para comprovar sua autenticidade, faca a leitura do QRCode ao lado ou acesse

https://suap.ifbaiano.edu.br/autenticar-documento/ e forneca os dados abaixo:

Cddigo Verificador: 393330
Cédigo de 8dfc3a92e6
Autenticacao:

Rua do Rouxinol, 115, Imbui, Salvador / BA, CEP 41720-052




Fone: (71) 3186-0001
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