MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo
REITORIA

PORTARIA N° 3302, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2024.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAQAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO ESPIiRITO SANTO, nomeado pelo Decreto MEC de 19.10.2021,
publicado no DOU de 20.10.2021, secdo 2, pagina 1, no uso de suas atribui¢oes legais,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer o horario especial de funcionamento na Reitoria do Ifes,
das 7 as 13 horas, no periodo de 06 a 31 de janeiro de 2025, em virtude de reducéo da
demanda de servico no periodo e férias académicas, observando-se a uniformidade e a
adequac&o dos horarios de maior atendimento ao publico externo, e justificando-se as

excepcionalidades.

Art. 2° Estender aos demais campi do Ifes a possibilidade de adeséo ao horério
especial de funcionamento conferindo aos Diretores-gerais autonomia para a emissao de

ato normativo interno, desde que o periodo corresponda as férias discentes.

Art. 3° Determinar que os Diretores-gerais dos campi que aderirem ao horério
especial de funcionamento deverdo produzir e publicar nos sites institucionais os
registros de economia obtida no periodo do horario especia de funcionamento, até o dia

31 de marco de 2025, contendo o0s seguintes documentos:

| - Relatdrio contendo informacfes sobre a economia obtida durante o periodo do
horério especial de funcionamento, discriminando as informagdes no que diz respeito aos

recursos economizados e a seus respectivos valores.

Il - Relatério contendo avaliacdo sobre eventuais prejuizos no atendimento dos
setores, decorrentes da adesdo ao horario especial de funcionamento no periodo

estipulado.

Art. 4° Os servidores deverdo cumprir as horas néo trabalhadas no horario

especial de funcionamento das seguintes formas:

| - Participag&o em cursos de capacitacéo, independentemente da modalidade de

trabalho.
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Il - Os agentes publicos ndo participantes do Programa de Gestéo e Desempenho
(PGD) poderéo redlizar a compensacdo em acordo com a chefia imediata excedendo a
jornada de trabalho em até 2 (duas) horas no periodo de 1° de fevereiro a 30 de junho de
2025.

Il — Para os agentes publicos participantes do PGD, em qualquer modalidade, a
compensacao podera ser realizada pelo cumprimento de entregas pactuadas no plano de
trabalho equivalentes as horas a serem compensadas no periodo de 1° de fevereiro a 30
de junho de 2025.

Art. 5° A compensacdo relacionada no inciso I, do Art. 4° devera ser
concluida até o dia 30 de junho de 2025, por meio de:

| - Participag@o em cursos de capacitacdo presencial, fora do horario de trabaho e
as expensas do servidor.

Il - Participacdo em cursos a distancia, fora do horério de trabalho e as expensas do
servidor.

[l - Participagdo em cursos gratuitos e/ou a distancia, fora do horério de trabalho,
oferecidos pelo Centro de Referéncia em Formacdo e em Educacdo (Cefor), escolas de
governo ou outras instituicdes regularmente reconhecidas.

8 1° Os cursos deverdo ser compativeis com as atribui¢bes desempenhadas pelo
servidor e autorizados previamente por sua chefia imediata, observado o interesse
institucional.

8 2° As copias dos certificados dos cursos realizados pelo servidor dever&o ser
atestadas pela chefia imediata, que devera proceder com o registro de compensacdo no
Sistema de Ponto Eletronico.

8 3° As horas compensadas parcialmente por meio deste artigo, poderdo ser
complementadas com a compensacao estabelecidano inciso |1 ou Il1, do Art. 4°.

Art. 6° No periodo que for destinado a compensacdo do horario especial de
funcionamento, ndo sera permitido o acimulo de banco de horas e o tempo excedente da
jornada diaria de trabalho seré destinado prioritariamente a compensac&o desse horario.

Art. 7° Cabera ao proprio servidor proceder o registro das horas relativas ao
periodo do horario especial de funcionamento de janeiro de 2025 da seguinte forma:

| - Ao servidor ndo participante do PGD:

registrar no SIGRH a ocorréncia HORARIO ESPECIAL DE FUNCIONAMENTO
- JANEIRO DE 2025 (974).

Il - Ao servidor participante do PGD:

registrar no SIGRH a ocorréncia HORARIO ESPECIAL DE FUNCIONAMENTO
- JANEIRO DE 2025 (974) junto as ocorréncias do PGD; e
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registrar o usufruto de carga horéria do més de janeiro de 2025 no plano de trabalho

do sistema PGD/Petrvs, conforme tutorial do Anexo |.

§ 1° Cabera a chefia imediata proceder o registro no Sistema de Ponto Eletrénico
das horas relativas ao periodo do horério especial de funcionamento dos servidores que

encontrarem-se em férias, licencas ou afastamentos.

§ 2° O servidor participante do PGD devera buscar junto as unidades de gestdo de
pessoas e as comissdes do PGD os esclarecimentos de eventuais duvidas a respeito do

registro e da compensagdo do horario especial de funcionamento de janeiro de 2025.

Art. 8° Os servidores com jornada de trabalho flexibilizada de 6 (seis) horas
didrias e carga horaria de 30 (trinta) horas semanais terdo suas jornadas flexibilizadas
suspensas durante o periodo de horario especial estabelecido por esta Portaria, devendo

efetuar a compensacao nos termos do referido dispositivo legal.

Art. 9° Fica vedada, a alteracéo do regime de trabalho dos servidores lotados
nos campi/Reitoria que aderirem ao horario especia de funcionamento, exceto por

motivo de salide.

Paragrafo unico. A alteracdo do regime de trabalho dos servidores lotados nos
campi/Reitoria que aderirem ao horério especial de funcionamento somente podera ser

autorizada a partir de 01 de Fevereiro de 2025.

Art. 10° Em caso de imperiosa necessidade institucional, a chefia imediata
podera autorizar o funcionamento do setor apos o0 horério especia de funcionamento, em
cardter eventual e excepcional, desde que adote providéncias relacionadas a

razoabilidade, economicidade e eficiéncia.

Art. 11° Esta Portaria entra em vigor e inicia a producéo de seus efeitos em 06

de janeiro de 2025.

JADIR JOSE PELA
Reitor
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ANEXO | - TUTORIAL PARA REGISTRO DE USUFRUTO E COMPENSACAO DE CARGA HORARIA
NO SISTEMA PGD PETRVS REFERENTE AO HORARIO ESPECIAL DE FUNCIONAMENTO EM
JANEIRO/2025

1. Elaboragdo do Plano de Trabalho de janeiro/2025 (usufruto de horas)

No cadastro do Plano de Trabalho vocé deve registrar os percentuais de distribuicdo de
Carga Horaria para as respectivas entregas da seguinte forma:

O somatdrio do percentual de contribuicdo da Carga Hordria Disponivel (%CHD) deve ser
menor que 100% (usufruto).

Exemplo de um plano de trabalho de janeiro de 2025 (apenas 1 plano para o més) de
servidor que possui regime de trabalho de 40 horas/semanais e que ndo usufruird o recesso
de ano novo ou férias no més, considerando o horario especial de funcionamento de 06 a
31/01/2024 (6 horas/dia):

Periodo Condicao Dias CH % CH CHD com % CHD com
Uteis norma | normal | horario horario
I especial de | especial de
jan/25 (B) jan/25
(B/A)*100
2 e [ Jornada normal 2 16 9,09% 16 9,09%
3/1/2025 | de 8h/dia
6a Horario especial 20 160 90,91% 120 68,18%
31/1/202 | de
5 funcionamento
de 6h/dia
Total 22 176 100% 136 77,27%
(A)

Obs.: Total de horas a compensar até 30/06/2024 = 40

Registro no campo Descricao dos trabalhos:

“Ressalta-se que esta entrega esta com previsao de contribuicdo abaixo do percentual
habitual em funcdo do usufruto de 40h referente ao horario especial de funcionamento de
jan/2025”

Obs.: Deve ser incluido o horério especial de funcionamento de jan/2025 no TCR.



Observe na imagem abaixo que o somatdrio dos percentuais é 77,27% (destaque em verde).

Adicionalmente, deve-se registrar no campo “Descricdio dos Trabalhos” da entrega

correspondente que se trata de usufruto de carga hordria (destaque em amarelo).

Entregas do plano de trabalho

% CHD

Origem Entrega Descrigéo dos Trabalhos [ @ |
T L]
Entrega A 50% Descricio da entrega A B
£02/01/2025 G 31/01/2025
¢y Curtir
Propria Unidade Entrega B 2727% Descricio da entrega B: "Ressalta-se que esta entrega esta com w ]
H02/01/2025 B 31/01/2025 previsdo de contribuicio abaixo do percentual habitual em fungéo do
= o usufruto de 40h referente ao horario especial de funcienamento de
¢y Curtir

jan/2025"

2. Execugdo do Plano de Trabalho de janeiro/2025 (usufruto de horas)

No registro da execuc¢do do Plano de Trabalho vocé deve informar a carga hordria usufruida

no periodo para a respectiva entrega, no campo de “Comentarios”.

Regstros De Execucgao 1

(] Datainicio Data fim Estatisticas/Avaliaches Status
E 0v10/2024 30/10/2024 [ conetiuss |
4 Detalhamentos da Execucao ®
% CHD
& Ovigem Entrega Planejado Mala Progresso
Fy m Comité do PGD implementado 3007, B
= Elaborar nommatvos -
¢4 Curtir
Progresso n® Processo. Status
&  #iD/Trabalho executado Inicio & Conclusio Etiquetas./Checklist Comentarios
B e e i I  Comiit ]
Elshores Lma nots tenics % @ Comentisios ®
& Curtir

Incluir
comentario

Registro no campo Comentarios:

“No més de jan/2025 trabalhei 40h a menos referentes ao horario especial de
funcionamento no més (6 a 31/01/2025)”

3. Elaboracdo do Plano de Trabalho de fevereiro/2025 (compensagio de carga horaria)

Nos casos de compensagdo, o somatoério do %CHD deve ser maior que 100%.

Exemplo de um plano de trabalho de fevereiro de 2025 (apenas 1 plano para o més) de
servidor que possui regime de trabalho de 40 horas/semanais e que ndo tera afastamento,

licenga ou férias no més, considerando a compensagdo de 10 horas (%) do hordrio especial

de funcionamento:

Periodo Condicao Dias

CH

% CH

CHD com

% CHD com




uteis | normal | normal | compensagdo | compensagado
(B) (B/A)*100
1 a | Jornada normal 20 160 100% 170 106,25%
28/2/202 | de 8h/dia
5
Total 20 160 100% 170 106,25%
(A)

Obs.: maximo de horas excedentes (além da CH normal) = 2h/dia

Registro no campo Descricdo dos trabalhos:

“Ressalta-se que esta entrega esta com previsdo de contribuicdo acima do percentual

habitual
funcionamento de jan/2025”

em funcdo de compensacdo de 10h

Obs.: A compensacdo deve ser incluida no TCR.

referentes ao hordrio especial de

Observe na imagem abaixo que o somatdrio dos percentuais é 106,25% (destaque em

verde). Adicionalmente, deve-se registrar no campo “Descricdo dos Trabalhos” que trata-se

de compensacdo de carga hordria (destaque em amarelo)

Entregas do plano de trabalho

Origem Entrega

L cornunao

Entrega A

& Curtir

£ 02/01/2025

& 31/01/2025

% CHD
B 10625%

50%

Descricao dos Trabalhos

Descricio da entrega A

56.25% Descricio da entrega B Ressalta-se que esta entrega esta com

L Prooria Unicace |
D

Entrega B

5 02/01/2025 [ 31/01/2025 previsdo de contribuicio acima do percentual habitual em funcio de
compensacio de 10h referentes ao hordrio especial de

& Curtir funcionamento de jan/2025

4. Execucdo do Plano de Trabalho de fevereiro/2025 (compensagdo de carga horaria)

No registro da execucdo do Plano de Trabalho vocé deve informar a carga horaria
compensada no periodo para a respectiva entrega, no campo de “Comentarios”.



Registros De Execucao [

(] Data inicio Daata fim Estatisticas/Avaliagdes Status
B owiorzo024 3071042024
“ Detalhamentos da Execucio ®
% CHD
E  origem Entrega Planejado (1) Meta Progresso
« Comité do PGD implementado oo, = 2
=] Elaborar nonmativos 7 o —
¢4 Curtir
Progresso " Processo./Status
&  #ID/Trabalho executado Inicio @ Conclusho Etiquatas./Checklist ‘Comantanos
= .50 B 0171042024 0000 1 @
Elabonel Lma nota tecnica & 3 30710/2004 235 @
& Curtir

Incluir
comentario

Registro no campo Comentarios:

“No més de fev/2025 realizei a compensacdo de 10h referentes ao horario especial de
funcionamento no més de janeiro/2025 (6 a 31/01/2025)”

Obs.: Se a compensacdo foi por meio de curso, deve ser especificado o nome do curso e CH
dele, conforme art. 17 da IN 52/2023.

Nota: As 40h trabalhadas a menos em jan/2025 devem ser compensadas até jun/2025.
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