INSTITUTO
FEDERAL

Sudeste de Minas Gerais

PERGUNTAS FREQUENTES -
FLEXIBILIZAGAO DA JORNADA DE TRABALHO

1) Em que consiste a flexibiliza¢éo da jornada de trabalho?

Trata-se da possibilidade de reducdo da carga hordria de trabalho de 40 horas para 30 horas
semanais por servidor nos setores em que o atendimento ao publico, seja interno ou externo,
possa ser realizado por um periodo igual ou superior a 12 horas de forma ininterrupta.
Considera-se publico externo: a comunidade local, fornecedores, alunos, outros 6rgaos ou
instituicdes; publico interno: todos os setores da instituicdo, professores e funcionarios
terceirizados.

2) Quais sdo os beneficios da flexibiliza¢do?

Inimeros serao os efeitos positivos da flexibilizagdo: a ampliacdo do horario de atendimento ao
publico; melhor distribuicdo de tarefas entre os servidores do setor; dominio e conhecimento
generalizado dos servicos prestados por parte dos servidores, facilitando a integracao da equipe;
dados concretos sobre a necessidade de aumento do quadro de pessoal do Instituto; melhor
gualidade de vida do servidor.

3) Vou ter redugdo em meus vencimentos?

Os vencimentos dos servidores que forem contemplados com a flexibilizacdo da jornada de
trabalho ndo serdo alterados.

4) Quem pode solicitar a flexibilizagdo?

Setores que atendam ao publico e por um periodo ininterrupto de 12 horas, com cada servidor
trabalhando 6 horas didrias. Infelizmente, servidores detentores de Func¢do Gratificada (FG) e
Cargos de Dire¢do (CD) ndao podem realizar tal jornada, embora o horério de trabalho desses
servidores seja computado para efeitos de composicdo do horario de atendimento do setor.
Ademais, servidores terceirizados, bolsistas e estagiarios ndo podem flexibilizar suas jornadas
de trabalho e nem compor o horario de atendimento ao publico. Também nao tém direito a
flexibilizacdo os servidores em hordrio especial para estudantes.

5) Como e quando solicitar a flexibilizagéio?

Através dos formularios disponiveis na aba documentos. A solicitagdo podera ser feita a
qualquer momento.

6) Como é o trdmite do requerimento de flexibilizagdo?

Os servidores interessados na flexibilizacdo da jornada de trabalho deverdo preencher os
formularios disponiveis na aba documentos e entrega-los a chefia do setor mediante recibo. O



chefe setorial, imediatamente, devera juntar os formularios que Ihe foram entregues, preencher
e assinar os outros que lhe cabe, abrir um processo no SIPAC enderecado ao Diretor-Geral do
respectivo cdmpus (ou Pré-Reitor) e finalmente autuar o processo, apondo-lhe uma capa e o
numero gerado no SIPAC. Em seguida, depois de autuado, a Direcdo-Geral (ou Pré-Reitoria)
encaminhard o processo a Comissdao de Avaliacdo e Acompanhamento da Flexibilizacdo da
Jornada de Trabalho, pelo SIPAC, e fisicamente a um dos membros da CAAFJT nos campi. Depois
de reunida a Comissao e elaborado o parecer consultivo sobre a viabilidade da flexibilizacao, o
processo retornard ao Diretor-Geral (ou PréReitor), que tera o prazo de até 30 dias para decidir
de forma motivada pelo deferimento ou indeferimento da solicitagio. Em caso de
improcedéncia do pedido, caberd recurso ao Reitor no prazo de até 10 dias uteis a partir do
despacho indeferitério.

7) Vou ter hordrio de almogo?

N3o. De acordo com a legislacdo em vigor, os servidores que fizerem jornada diaria de 6 horas
terdo direito a um intervalo de 15 minutos para lanche.

8) Como assino minha folha de ponto?

O preenchimento do ponto devera ser feito de acordo com o hordrio trabalhado, ou seja, o real
horario de entrada e o real horario de saida, sem intervalos.

9) No meu setor ha apenas dois servidores. Quando eu estiver de férias, como ficard o
funcionamento do setor e o hordrio de atendimento?

No caso de férias ou afastamentos programados e na impossibilidade de remanejamento dos
servidores do setor para cobrir as 12 horas ininterruptas de atendimento, o servidor em
exercicio devera retomar a jornada de 8 horas didrias enquanto durar o afastamento do seu
colega.

10) Tenho muitas outras duvidas que ndo foram esclarecidas neste informativo, com quem
devo fazer contato?

A Comissdo de Avaliagdo e Acompanhamento da Flexibilizacgdo da Jornada de Trabalho
disponibiliza um e-mail para que eventuais duvidas dos servidores sejam apreciadas:
caafit@ifsudestemg.edu.br / comissao.flexibilizacao@ifsudestemg.edu.br. Entre em contato

conosco!
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