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Noticia de Fato - NF
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Volume |

Resumo:

Apurar descumprimento da carga horaria semanal/mensal por servidores da Universidade Federal do Rio Grande
do Sul (UFRGS) e a auséncia de vinculagdo entre a folha de pagamento e o ponto eletrénico.

Distribuicao:

PR-RS - 08/02/2019 - PR-RS - 17° Oficio
Grupo tematico principal:

12 Cémara - Direitos Sociais e Atos Administrativos em geral
Tema:

10287 - Jornada de Trabalho (Servidor Publico Civil/DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE
DIREITO PUBLICO)
Observagao:

Municipio(s):
PORTO ALEGRE - RS

Movimentado para:
10/05/2019 - PR-RS/NUCIVE/PRRS - NUCLEO CIVEL EXTRAJUDICIAL DA PR/RS




Ministério Publico Federal
' Sala de Atendimento ao Cidadao

Manifestacdo 20180119673

Dados Manifestante SIGILOSO

Pedido de informacao (SIC)

Descrigcédo
Gostaria de informar que até o presente momento, a UFRGS nao vinculou o Ponto Eletrénico
com a Folha de Pagamento. Isto acarreta um gasto de dinheiro publico enorme ja que
algumas pessoas nao cumprem nem 40 horas semanais, muito menos o total de horas
mensais. O problema tem inicio no proprio Centro de processamento de dados, com
conivéncia da PROGESP (ProReitoria de Gestao de Pessoas)
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Ministério Publico Federal

Sala de Atendimento ao Cidadao

Andamentos
Data Tipo Responsavel
10/27/18 11:13 PM Cadastro de Manifestagao MANIFESTANTE
10/29/18 3:11 PM Assume manifestagao LUIZ SILVA
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PR-RS-00075134/2018

MINISTERIO PBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO RIO GRANDE DO SUL

DIVISAO CIVEL DA PR/RS
NUCLEO CIiVEL EXTRAJUDICIAL DA PR/RS

Expediente PR-RS-00072418/2018

Em conformidade com o disposto na Portaria SOTC/PR/RS N° 001/2008,
de 28 de janeiro de 2008, faco CONCLUSAO do documento PR-RS-00072418/2018,
sem autuacdo, para verificagdo de possivel prevencdo ao expediente
1.29.000.002240/2018-11, o qual noticia situagdo que, salvo melhor entendimento,
guarda relacdo com o presente. Certifico, por fim, que na pesquisa foram utilizadas as

palavras-chave:

- NOME DA PARTE (ocultado nesta certiddo, tendo em vista a solicitagcdo

de sigilo da parte);
- UFRGS;

- UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL;
- FOLHA DE PAGAMENTO;
- PONTO ELETRONICO;

- JORNADA;

- CARGA HORARIA.

Porto Alegre, 08 de novembro de 2018.

(assinatura eletronica)

Marcio Gelain

Técnico do MPU/Administragao

PROCURADORIA DA
M P F REPUBLICA NO RIO

Ministério Publieo Federal  GRANDE DO SUL

Praca Rui Barbosa, n° 57, Térreo, Centro - CEP: 90030-100 - Porto
Alegre-RS
Tel. (51) 3284-7200 - E-mail: prrs-prrs@mpf.mp.br

ssinado com login e senha por MARCIO GELAIN, em 08/11/2018 17:49. Para verificar a autenticidade acesse

http://www.transparencia.mpf.mp.br/validacaodocumento. Chave E8FB8C59.634541AE.A082CC96.4BA7E0C7
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PR-RS-00007387/2019

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA - RIO GRANDE DO SUL
GABINETE DE PROCURADOR DA REPUBLICA

Despacho n°: 2273/2019
Referéncia: PR-RS-00072418/2018
Assunto: SOLICITACOES DIVERSAS

Trata-se de manifestacdo noticiando, de forma genérica, possivel
descumprimento de carga-horaria na UFRGS.

Tais fatos ndo guardam relagdo com o objeto do PA 1.29.000.002240/2018-11,
que acompanha a implementa¢do do controle biométrico de frequéncia para os servidores
administrativos da UFRGS.

Distribua-se livremente entre os Oficios do NCA da PR/RS.

Porto Alegre, 4 de fevereiro de 2019.

ENRICO RODRIGUES DE FREITAS
PROCURADOR DA REPUBLICA

Pag. 1 de 1

Para verificar a autenticidade acesse

em 04/02/2019 17:36.
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Assinado com login e senha por ENRICO RODRIGUES DE FREITAS,
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PR-RS-00008415/2019

MINISTERIO PBICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO RIO GRANDE DO SUL

DIVISAO CIVEL DA PR/RS
NUCLEO CIiVEL EXTRAJUDICIAL DA PR/RS

Expediente PR-RS-00072418/2018
DESPACHO

De ordem, autue-se como Noticia de Fato e distribua-se a um dos Oficios

desta Procuradoria da Republica.
Porto Alegre, 08 de fevereiro de 2019.
(assinatura eletronica)

Marcio Gelain
Técnico do MPU/Administragao

Para verificar a autenticidade acesse

PROCURADORIA DA Praca Rui Barbosa, n° 57, Térreo, Centro - CEP: 90030-100 - Porto
M REPUBLICA NO RIO Alegre-RS
Ministério Publico Federsl  GRANDE DO SUL Tel. (51) 3284-7200 - E-mail: prrs-prrs@mpf.mp.br

ssinado com login e senha por MARCIO GELAIN, em 08/02/2019 16:06.
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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA - RIO GRANDE DO SUL

NUCIVE/PRRS - NUCIVE/PRRS - NUCLEO CiVEL EXTRAJUDICIAL DA PR/RS

Termo de Remessa

(Gerado automaticamente pelo Sistema Unico)

Expediente:
1.29.000.000604/2019-09

Remetente:
NUCIVE/PRRS - NUCIVE/PRRS - NUCLEO CIVEL EXTRAJUDICIAL DA PR/RS

Destinatario:
GABPR25-ERF - GABPR25-ERF - ENRICO RODRIGUES DE FREITAS

Usuario:
MARCIO GELAIN

Data:
08/02/2019 17:01:48

Observacao:

Conclusdo automatica para o Oficio Titular - PR-RS/GABPR25-ERF - Chefia da Unidade:
ENRICO RODRIGUES DE FREITAS - Oficio da Distribuigdo: PR-RS - 17° Oficio -
GABPR25-ERF
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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA - RIO GRANDE DO SUL
NUCLEO CIVEL EXTRAJUDICIAL DA PR/RS

Termo de Distribuicao e Conclusao

(Gerado automaticamente pelo sistema)

Expediente: NF - 1.29.000.000604/2019-09

Os presentes autos foram distribuidos conforme descri¢ao a seguir:

Titularidade da Distribuicao

Oficio Titular: PR-RS - 17° Oficio
Grupo de Distribuicio: POA-NCA-Ntcleo de Controle da Administracéo

Forma de Execucio: Automatica

Conclusao da Distribuicao

Vinculo: Titular

Responsavel: ENRICO RODRIGUES DE FREITAS
Oficio Responsavel: PR-RS - 17° Oficio

Forma de Execucao: Automatica

Usuario: MARCIO GELAIN

Data: 08/02/2019 17:01:49



MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO RIO GRANDE DO SUL
NUCLEO DE CONTROLE DA ADMINISTRACAO

Noticia de Fato n° 1.29.000.000604/2019-09

DESPACHO

Trata-se de Noticia de Fato autuada a partir de manifestagdo sigilosa,
noticiando eventual descumprimento da carga horaria semanal/mensal por parte dos servidores
da Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS), bem como a desvinculagdo do ponto

eletronico com a folha de pagamento.

Alega o representante (fl. 02) que, até o presente momento, a UFRGS nao
vinculou o ponto eletrénico dos servidores com a folha de pagamento, fato que causa lesao ao
erdrio, uma vez que alguns servidores ndo estariam cumprindo a jornada de 40h semanais,

tampouco o total de horas mensais.

Diante do exposto, e considerando a necessidade de colher informagdes
preliminares imprescindiveis para deliberar sobre a instauragdo do procedimento proprio para a
apuracgdo dos fatos, determino a prorrogagado, por 90 (noventa) dias, do prazo para apreciagao da

presente noticia de fato, com fundamento no artigo 3.° da Resolucado CNMP n.° 174/2017.

Oficie-se a Universidade Federal do Rio Grande do Sul, com copia da
representacao, solicitando informacgdes acerca dos fatos representados.
Assinale-se o prazo de resposta de 20 dias.

Apos, voltem os autos conclusos para posteriores deliberacdes.

Porto Alegre/RS, 19 de fevereiro de 2019.

(assinado digitalmente)
ENRICO RODRIGUES DE FREITAS
PROCURADOR DA REPUBLICA

ML/RVZ
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Para verificar a autenticidade acesse

em 19/02/2019 16:27.
Chave CC959075.8D84CF0OF.C7C1lEB5F.C956F699

Assinado com login e senha por ENRICO RODRIGUES DE FREITAS,
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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO RIO GRANDE DO SUL
NUCLEO DE CONTROLE DA ADMINISTRACAO

Rua Otavio Francisco Caruso da Rocha, n° 700 - Porto Alegre/RS - CEP 90010-395 - Fone (51) 3284-7200

prrs-oficiol 7@mpf.mp.br

OF/NCA/PR/RS/N.” 594/2019
PR-RS-00008686/2019

Porto Alegre, RS, 19 de fevereiro de 2019.

A Sua Senhoria o Senhor

RUI VICENTE OPPERMANN

Reitor da UFRGS

Universidade Federal do Rio Grande do Sul - UFRGS

Av. Paulo Gama, 110 - Reitoria - 6° andar - Campus Central
Porto Alegre/RS - CEP 90046-900

E-mail: reitor@gabinete.ufrgs.br

(51) 3308-3396

Ref.: Noticia de Fato n° 1.29.000.000604/2019-09

Prezado Senhor:

Objetivando instruir a Noticia de Fato n.° 1.29.000.000604/2019-09, em
tramitag¢do no 17.° Oficio da Procuradoria da Republica no Rio Grande do Sul - PR/RS, solicito
a Vossa Senhoria que, no prazo de 20 (vinte) dias, apresente manifestacdo circunstanciada
acerca dos fatos narrados na representagdo que originou o referido expediente (copia anexa).

A resposta deve ser encaminhada, preferencialmente, de forma eletronica por

intermédio do Peticionamento/Protocolo Eletronico (http://www.mpf.mp.br/guia_servicos).

Atenciosamente,

(assinado digitalmente)
ENRICO RODRIGUES DE FREITAS
PROCURADOR DA REPUBLICA

Pag. 1 de 1

Para verificar a autenticidade acesse

em 19/02/2019 16:29.
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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA - RIO GRANDE DO SUL

GABINETE DE PROCURADOR DA REPUBLICA

Termo de Prorrogacao

(Gerado automaticamente pelo Sistema Unico)

Expediente:
1.29.000.000604/2019-09

Data prevista de finalizacio:
08/06/2019 00:00

Usuario:
INGRIT WINCK GAVA

Data:
20/02/2019 17:07



PR-RS-00010927/2019

*

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO RIO GRANDE DO SUL
NUCLEO DE CONTROLE DA ADMINISTRACAO

Noticia de Fato n° 1.29.000.000604/2019-09

CERTIDAO

Certifico que encaminhei o Oficio n°® 594/2019 para o e-mail
reitor@gabinete.ufrgs.br, sendo confirmado o recebimento por Deisi A. R. de Carvalho,
Assessora do Reitor.

Porto Alegre/RS, 21 de fevereiro de 2019.

) INGRIT WINCK GAVA
TECNICA DO MPU/ADMINISTRACAO
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Para verificar a autenticidade acesse

http://www.transparencia.mpf.mp.br/validacaodocumento. Chave F9A3E162.E61EAECC.44AA57A0.3E03DCAO

Assinado com login e senha por INGRIT WINCK GAVA, em 21/02/2019 12:47.



MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA - RIO GRANDE DO SUL

GABPR25-ERF - GABPR25-ERF - ENRICO RODRIGUES DE FREITAS

Termo de Remessa

(Gerado automaticamente pelo Sistema Unico)

Expediente:
1.29.000.000604/2019-09

Remetente:
GABPR25-ERF - GABPR25-ERF - ENRICO RODRIGUES DE FREITAS

Destinatario:
NUCIVE/PRRS - NUCIVE/PRRS - NUCLEO CIiVEL EXTRAJUDICIAL DA PR/RS

Usuario:
INGRIT WINCK GAVA

Data:
21/02/2019 12:48:34



Ministério da Educagao
Universidade Federal do Rio Grande do Sul
Av. Paulo Gama, 110 — 6° andar
90040-060 — Porto Alegre — RS
Fone: (51) 3308.3601

Oficio n° 218/2019 - GR
Processo n° 23078.504341/2019-70 - SEI
(Obs.: Favor mencionar o nimero acima ao responder o oficio)

Porto Alegre, 20 de margo de 2019.

A sua Exceléncia o Senhor

ENRICO RODRIGUES DE FREITAS
Procurador da Republica

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
Procuradoria da Republica no Rio Grande do Sul
Porto Alegre — RS

Assunto: Resposta ao OF/NCA/PR/RS/N° 594/2019

Senhor Procurador da Reptiblica,

Ao cumprimentd-lo, e tendo em vista a solicitacdo expressa no OF/NCA/PR/RS/N°
594/2019, referente a NF de n® 1. 29.000.000604/2019-09, encaminho as informagdes trazidas pela Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas-PROGESP, desta Universidade, juntamente com copia da documentacio
complementar.

Inicialmente, aproveito o ensejo para atualizar Vossa Exceléncia acerca das agdes dos
novos procedimentos de controle de assiduidade e pontualidade que vem sendo desenvolvidos para serem
implantados nesta UFRGS.

A primeira etapa de implantacdo do Sistema de Ponto Eletronico — SPE consistiu no
desenvolvimento de sua arquitetura € sua implementacdo, tendo sido concluida em 2017. A segunda etapa
contemplou a implantacdo da biometria, com a aquisicdo e instalacdo de leitores biométricos em todos os
termmnais dedicados para os registros de ponto, tendo sido concluida no iicio de 2018.

Reitero, desta forma, que, em abril de 2018, os registros de entradas e saidas dos
servidores passaram a ser efetivados por meio de acesso biométrico no Sistema de Ponto Eletronico da
UFRGS. Assim, o acesso através de utilizacdo de senha do Portal de Servigos para fins de registro do ponto
foi desativado a partir do dia 16 daquele més, conforme informado em resposta ao OF/NCA/PR/RS n°

Para verificar a autenticidade acesse

em 22/03/2019 11:19.
Chave F5D082A4.5410E31B.1F647BC7.D83BFF3C

Assinado com login e senha por ANDERSON GONCALVES ASSUNCAO,

http://www.transparencia.mpf.mp.br/validacaodocumento.



3815/2018.

A partir de entdo, a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e o Centro de Processamento de
Dados miciaram os trabalhos visando a implantagdo da terceira etapa dos novos procedimentos de controle de
assiduidade e pontualidade dos servidores técnico-administrativos desta Universidade, que se trata da
mtegragdo entre os Sistemas de Ponto Eletronico e o Sistema de Frequéncia, ambos desenvolvidos pelo
referido CPD.

Nesse contexto, os analistas daquele Centro passaram a desenvolver uma interface
especifica para registro de faltas, na qual a chefia imediata deverd sinalizar a ocorréncia de faltas nao
justificadas, atrasos e saidas antecipadas para efetivar eventuais descontos de dias ou de horas. Esses
registros, uma vez certificados, serdo carregados automaticamente para o Modulo de Frequéncia do sistema
de recursos humanos — SRH, onde terdo reflexos nos registros de pagamentos do sistema SIAPE. A opg¢do de
mnformagdo de faltas ndo justificada serd desativada no Mddulo de Frequéncia do sistema SRH, passando a
ser tratada exclusivamente através da ntegragdo do ponto eletronico.

Entretanto, a Secretaria de Gestdo de Pessoas do entdo Mimistério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao editou a Instrugdo Normativa n® 2, de 12/09/2018, que estabelece orientagao,
critérios e procedimentos gerais a serem observados, quanto a jornada de trabalho de que trata o art. 19 da
Lein® 8.112/1990, regulamentado pelo Decreto n° 1.590/1995.

Além disso, a referida norma possibilita a utilizagdo do Sistema de Controle Eletronico
Diario de Frequéncia - SISREF, disponibilizado pelo 6rgdo central do SIPEC, ou, alternativamente, para os
orgdos e entidades que ja possuem sistemas proprios de controle eletronico de frequéncia, desde que seus
respectivos sistemas venham a ser integrados ao SISREF, ¢ atendam aos demais termos da IN n°® 2/2018.

Assim, os trabalhos de mtegracdo foram interrompidos a fim de que o CPD e a PROGESP
participassem das apresentacdes e reunioes com os gestores do referido SISREF da Secretaria de Gestao de
Pessoas, com o objetivo de identificar e avaliar as caracteristicas e especificidades daquele sistema.

Ao mesmo tempo, também tomei a miciativa de constituir um Grupo de Trabalho (por meio
da Portaria n° 8103/2018, de 09/10/2018) com a finalidade de apresentar proposta de regulamentacdo das
INs n%s 1 e 2, emitidas pela referida Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal, que tratam, em suma, de
jornada de trabalho e teletrabalho (Programa de Gestao), anexos I, II e II1.

Nesse sentido, a UFRGS, ao proceder, através dos seus setores competentes, andlises
criteriosas dos dois referidos sistemas, nas quais foram examinadas a viabilidade das estruturas organizacionais,
questdes técnicas e gerenciais, avaliou que a op¢do mais conveniente € a de permanecer utilizando seu proprio
sistema, na medida em que, além de atender a todos os termos preconizados pelo Orgio Central do SIPEC na
IN 2, o SPE ¢ passivel de integragdo com SISREF (é possivel integrar suas bases de dados com os
parametros do SISREF), o que vai ao encontro do principio da economicidade, e, nessa op¢do, ndo se
perderia todo o esfor¢o e mvestimento aplicados até entdo na sua construcao e implantagao.

Ademais, o SPE desenvolvido por esta Universidade ja utiliza o registro por meio de
leitores biométricos, caracteristica de seguranga esta que ainda nao ¢ contemplada pelo SISREF, como restou
evidenciado no processo de andlise realizada pela PROGESP e pelo CPD.

Da referida andlise, mnferiu-se, também, que o fato dos equipamentos utilizados pelo SPE
para registros serem dedicados exclusivamente para tal finalidade ¢ outro ponto de reforgo a seguranca do
procedimento, considerando-se ter sido constatado que, no SISREF, os registros viriam a ser efetuados nos
proprios equipamentos dos usuarios.

Destaco que as referidas caracteristicas do SPE da UFRGS atendem melhor a gestdo de
controle de assiduidade e pontualidade, tendo em vista que o SISREF foi desenvolvido para atender,
principalmente, 6rgdos da Administracdo Central, dado que o SISREF ¢ derivado de um sistema de controle
de frequéncia dos servidores do INSS.

Lembro, por oportuno, que a UFRGS possui cerca de 800 fungdes gratificadas e cargos
de direcdo, atividades descentralizadas que resultam de uma significativa e compulsoria fragmentagao
académica e administrativa, com mais de 260 prédios, em uma area construida de cerca de 370.000n?,
distribuida por 5 campi, além de outras Unidades localizadas fora do municipio de Porto Alegre. Sao 29
Unidades Regionais ¢ Académicas, divididas entre Escolas, Institutos e Faculdades, ¢ mais de 10 prédios
exclusivamente administrativos, bem como 33 bibliotecas, 41 anfiteatros, 2 ginasios, 1 hospital, 3 teatros, 3
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museus, 1 cmema, 1 radio, 2 centros de lazer, 6 restaurantes ¢ 3 casas de estudantes, ¢ mais dezenas de
unidades especiais. Além disso, a UFRGS conta com centenas de laboratdrios.

Informo, ainda, que outras instituicdes federais de ensino ja procuraram a UFRGS para
avaliar a possibilidade de utilizagdo do seu SPE de ponto eletronico.

Além de todos os fatos apontados, também fica evidente a destacada qualidade do sistema
da UFRGS, em razdo da excelente estrutura do Centro de Processamento de Dados, assim como da
competéncia e experiéncia de seus profissionais.

Diante deste cenario, informo que o micio da implementacdo da mtegracdo entre os sistemas
esta previsto para a operacionalizacao da frequéncia de maio de 2019, consoante a realizacdo das atividades
do referido Grupo de Trabalho.

Por fim, ndo obstante todo o empenho praticado na implementacdo de controles de
assiduidade e pontualidade, cabe esclarecer que os servidores da UFRGS cumprem mtegralmente suas as
jornadas e, assim, suas cargas horarias semanais € mensais, conforme os cargos em que estdo investidos (20,
24, 25, 30 ou 40 horas semanais de trabalho), bem como que, nas hipoteses em que, em carater de excecao,
ocorrem registros de descumprimento de tais jornadas, sdo levados a efeito os respectivos descontos em folha
de pagamento, sem prejuizo de demais medidas administrativas cabiveis.

Atenciosamente,

RUIVICENTE OPPERMANN,

Reitor.

SEiI Documento assinado eletronicamente por RUI VICENTE OPPERMANN, Reitor(a) da
. @ Universidade Federal do Rio Grande do Sul, em 21/03/2019, as 16:01, conforme art. 7°, 1, da

assinatura

eletrbnica Portaria n° 6954 de 11 de setembro de 2015.
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, DE 31 DE AGOSTO DE 2018

Estabelece orientagao, critérios e
procedimentos gerais a serem observados
pelos orgdos e entidades integrantes do
Sistema de Pessoal Civil da Administracao
Federal - Sipec relativos a implementagao
de Programa de Gestao, de que trata o § 6°
do art. 6° do Decreto n° 1.590, de 10 de
agosto de 1995

O SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS DO MINISTERIO DO
PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO, no uso das atribui¢des que
lhes conferem os incisos II e III do art. 24 do Anexo I do Decreto n® 9.035, de 24 de
abril de 2017, e considerando o disposto no § 6° do art. 6° do Decreto n°® 1.590, de 1995,
resolve:

Capitulo I
Disposic¢des gerais

Art. 1° Orientar e estabelecer critérios e procedimentos gerais a serem
observados pelos orgdos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da
Administragdo Federal - Sipec relativos a implementagao de programa de gestdao, no
qual os servidores publicos participantes ficam dispensados do controle de frequéncia.

Art. 2° Para os fins desta Instru¢ao Normativa, considera-se:

I - area de gestao de pessoas: 6rgdo de Ministério, de autarquia ou de
fundacdo publica competente para implementagdo da politica de pessoal,

IT - é4rea responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais:
6rgdo de Ministério, de autarquia ou de fundagdo publica que tenha competéncia
relativa a gestdo estratégica e a avaliacdo de resultados, distinto da unidade de
implementag@o do programa de gestao;

III - chefe imediato: autoridade imediatamente superior ao servidor publico;

IV - dirigente da unidade: autoridade méaxima da unidade;

V - modalidade por tarefa: categoria de implementagdo do programa de
gestdo em que o servidor publico executa tarefa determinada e por prazo certo fora ou

nas dependéncias da unidade, mediante o uso de equipamentos e tecnologias que
permitam a plena execucao das atribuicdes remotamente, dispensado do controle de



frequéncia e, quando concluida, fica automaticamente desligado do programa de gestao,
nos termos desta Instrucdo Normativa;

VI - modalidade semi-presencial: categoria de implementacdo do programa
de gestdo em que o servidor publico executa suas atribui¢cdes 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
execucdo das atribuigdes remotamente, dispensado do controle de frequéncia, nos
termos desta Instrucdo Normativa;

VII- modalidade teletrabalho: categoria de implementagao do programa de
gestdo em que o servidor publico executa suas atribuigdes funcionais integralmente fora
das dependéncias da unidade, mediante o uso de equipamentos e tecnologias que
permitam a plena execu¢do das atribui¢cdes remotamente, dispensado do controle de
frequéncia, nos termos desta Instru¢do Normativa;

VIII - plano de trabalho: documento preparatorio aprovado pelo dirigente da
unidade que delimita a atividade, estima o quantitativo de servidores publicos
participantes e define as modalidades, as metas e a metodologia de mensuragdo efetiva
de resultados para implementacdo do programa de gestdo, inclusive na fase de
experiéncia-piloto;

IX - programa de gestdo: ferramenta de gestdo fundada em plano de
trabalho e autorizada em ato normativo de Ministro de Estado, que disciplina o
exercicio de atividades determinadas, em situagdes especiais em que os resultados
possam ser efetivamente mensurados, cuja execugdo possa ser realizada por servidores
publicos com dispensa de controle de frequéncia;

X - programa de gestdo em experiéncia-piloto: fase experimental do
programa de gestdo, baseada em plano de trabalho que disciplina o exercicio de
atividades determinadas, em situagdes especiais em que os resultados possam ser
efetivamente mensuraveis, cuja execugdo possa ser realizada por servidores publicos
com dispensa de controle de frequéncia;

XI - relatério de acompanhamento: documento elaborado pelo dirigente da
unidade que avalia o desempenho e o alcance de metas pelos servidores publicos
participantes e pela unidade durante o programa de gestdo, inclusive na fase de
experiéncia-piloto;

XII - servidor publico participante: servidor ocupante de cargo efetivo
regido pela Lei n°® 8.112, de 1990, em exercicio na unidade, submetido ao regime do
programa de gestdo, inclusive na fase de experiéncia-piloto;

XII - termo de ciéncia e responsabilidade: documento assinado pelo
servidor publico, que sintetiza seus direitos e deveres, a modalidade e as metas vigentes
enquanto participar do programa de gestao;

XIV - unidade: setor de nivel ndo inferior ao de Secretaria no ambito dos
Ministérios, ou equivalente nas autarquias e fundagdes publicas.



Art. 3° O programa de gestdo abrangera as atividades cujas caracteristicas
permitam a mensuragdo da produtividade e dos resultados das respectivas unidades e do
desempenho do servidor publico participante.

Paragrafo Uinico. O programa de gestdo nao podera:

I - abranger as atividades para as quais a presenca fisica na unidade seja
estritamente necessaria;

IT - implicar redugdo da capacidade plena de funcionamento dos setores em
que haja atendimento ao publico; e

IIT - obstruir o convivio social e laboral, a cooperagdo, a integracdo e a
participagdo do servidor, nem dificultar o direito ao tempo livre.

Art. 4° A implementagdo de programa de gestdo ¢ facultativa a
Administragdo Publica e ocorrerd em fun¢do da conveniéncia e do interesse do servigo
como ferramenta de gestao, nao se constituindo direito do servidor.

Paragrafo unico. Quando adotado pela Administragdo Publica, o programa
de gestdo sera implementado nos termos do ato que o institui, do plano de trabalho que
o fundamenta e do termo de ciéncia e responsabilidade assinado pelo servidor publico
participante.

Art. 5° Os servidores publicos participantes do programa de gestdo sdo
regidos pela Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, observadas as adaptacdes
necessarias ao exercicio de suas atribui¢cdes funcionais com dispensa de controle de

frequéncia.

Art. 6° A integral implementacdo do programa de gestdo observard as
seguintes fases:

I - elaboragao de processo de acompanhamento de metas e resultados e de
plano de trabalho;

II - autorizag@o pelo Ministro de Estado;
IIT - implementagao do programa de gestdo em experiéncia-piloto;

IV - avaliagdo dos resultados da experiéncia-piloto e reformulacao do plano
de trabalho, se necessaria;

V - regulamentacdo do programa de gestdo; e
VI - implementagdo ¢ acompanhamento do programa de gestao.
Capitulo IT

Fases de implementagdo do programa de gestao



Secao I

Elaboracdo de processo de acompanhamento de metas e resultados e de
plano de trabalho

Art. 7° A unidade que pretender executar atividades em programa de gestao
em experiéncia-piloto devera realizar processo de acompanhamento de metas e
resultados, observando:I - o envolvimento da area de gestdo de pessoas ¢ da area
responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais;

IT - a defini¢@o de indicadores objetivos para aferir resultados;

III - a defini¢do e o controle efetivo das metas estabelecidas; e

IV - a mensuragdo dos resultados da unidade.

Paréagrafo tinico. A implementagao de programa de gestdo em experiéncia-
piloto esta condicionada a existéncia e realizagdo de processo de acompanhamento de
metas e resultados pelo periodo minimo de seis meses, abrangendo pelo menos as
atividades a serem exercidas em programa de gestdo em experiéncia-piloto.

Art. 8° Atendido ao disposto no art. 7°, a unidade interessada em executar
atividades em programa de gestdo em experiréncia-piloto devera elaborar plano de
trabalho, que devera conter:

I - o detalhamento e a descrigdo das atividades a serem desempenhadas;

IT - o quantitativo total de servidores publicos na unidade e o quantitativo
que podera participar do programa de gestao em experiéncia-piloto;

IIT - as modalidades de execugdo de que tratam os incisos I, II e III do caput
do art. 99

IV - o perfil do servidor publico participante adequado as atividades a serem
executadas em programa de gestdo em experiéncia-piloto;

V - o prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento
pessoal do servidor publico participante a unidade, observada a razoabilidade, na
hipotese prevista no § 2° do art. 9%

VI - as metas a serem alcangadas e a periodicidade para acompanhamento;

VII - o cronograma trimestral de entregas de resultados;

VIII - o cronograma de reunides com o chefe imediato para avaliacdo de
desempenho e eventual revisdo ou ajustes das metas, se necessarios; e

IX - os resultados e beneficios esperados para a instituigao.



§ 1° O plano de trabalho devera ser elaborado pelo dirigente da unidade,
com apoio da area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais e da
area de gestao de pessoas do 6rgdo ou da entidade.

§ 2° Os setores subordinados a unidade poderdo elaborar propostas de plano
de trabalho a parte, a serem compiladas pelo dirigente da unidade.

§ 3° O plano de trabalho podera ser elaborado conjuntamente por mais de
uma unidade que executem as atividades em procedimentos e rotinas de caracteristicas

semelhantes.

Art. 9° O plano de trabalho podera prever as seguintes modalidades de
execucao do programa de gestdo em experiéncia-piloto:

I - por tarefa;

II - semi-presencial; e

III - teletrabalho.

§ 1° Na escolha das modalidades, o plano de trabalho considerara, entre
outros fatores, os beneficios advindos da eficiéncia e da racionalizacdo no uso dos
recursos materiais ¢ humanos nas dependéncias fisicas da unidade.

§ 2° O servidor publico participante do programa de gestdo, executado em
qualquer modalidade, quando estiver fora das dependéncias da unidade, devera
comparecer pessoalmente a unidade nas situagdes de especial necessidade de sua
presenca fisica, quando convocado pelo chefe imediato com antecedéncia minima
prevista no plano de trabalho e no termo de ciéncia e responsabilidade, observada a
razoabilidade.

Art. 10. Na defini¢ao do perfil adequado de que trata o inciso IV do caput
do art. 8°, o plano de trabalho prevera habilidades e caracteristicas da forma mais
objetiva possivel, atendendo aos critérios:

I - capacidade de organizagao e autodisciplina;

IT - capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados;

[T - capacidade de interagcdo com a equipe;

IV - atuagdo tempestiva;

V - pro-atividade na resolucdo de problemas;

VI - abertura para utilizacdo de novas tecnologias; e

VII - orientagao para resultados.



Art. 11. A unidade interessada em implementar programa de gestdo em
experiéncia-piloto deverd informé-lo ao Ministro de Estado, enviando copia do plano de
trabalho e descrevendo o processo de acompanhamento de metas e resultados em curso.

Secao 11
Autorizacao pelo Ministro de Estado

Art. 12. O Ministro de Estado delimitara as atividades do Ministério, das
autarquias e das fundagdes publicas supervisionadas autorizadas a integrarem programa
de gestdo em experiéncia-piloto.

Paragrafo unico. Observado o interesse do servigo publico, a competéncia
prevista no caput podera ser delegada ao Secretario-Executivo do respectivo 6rgao.

Art. 13. O ato de autorizagao previsto nesta Secao podera:

I - abranger, cumulativa ou exclusivamente, o Ministério, as autarquias ou
as fundagdes publicas supervisionadas, indistinta ou individualmente;

II - restringir individualmente ou excluir unidades determinadas da
abrangéncia do programa de gestao;

III - prever percentual minimo ou méaximo de servidores participantes em
cada unidade;

IV - restringir as modalidades de execucdo do programa de gestdo em
experiéncia-piloto; e

V - estabelecer percentual minimo adicional as atividades ou metas para os
servidores publicos participantes em relagao a produtividade da area.

Secao III
Implementacao do programa de gestdo em experiéncia-piloto

Art. 14. O dirigente da unidade adotard as providéncias necessarias para
implementa¢do do programa de gestdo em experiéncia-piloto, observadas as regras
previstas no plano de trabalho, e para assegurar a efetividade do processo de
acompanhamento de metas e resultados.

Art. 15. O dirigente da unidade dar4 conhecimento aos servidores publicos a
ele subordinados do teor do plano de trabalho e do interesse da unidade na
implementagdo do programa de gestdo em experiéncia-piloto.

Pardgrafo tnico. Se assim entender conveniente, o dirigente da unidade
abrira prazo para que os servidores publicos que atendam aos requisitos de habilitagao
previstos na Se¢ao I do Capitulo III informem seu interesse em participar do programa
de gestdo em experiéncia-piloto.



Art. 16. O dirigente da unidade selecionard, entre os servidores publicos
interessados, aqueles que participardo do programa de gestao em experiéncia-piloto.

§ 1° A selecao pelo dirigente da unidade ¢ ato discriciondrio e sera feita a
partir da avaliacdo de compatibilidade entre o perfil adequado previsto no plano de
trabalho e o perfil dos servidores publicos interessados.

§ 2° Sempre que houver limitagdo do niimero de participagdes e razoavel
igualdade de habilidades e caracteristicas entre servidores publicos interessados, o
dirigente da unidade podera observar os seguintes critérios na prioriza¢ao dos servidores
publicos participantes:

I - com jornada reduzida, nos termos do § 2° do art. 98 da Lei n° 8.112, de
1990;

IT - gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentagao;

IIT - que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia, nos termos
do § 3°do art. 98 da Lei n® 8.112, de 1990;

IV - com dependentes econdomicos que constem do assentamento funcional
com idade até seis anos ou acima de sessenta e cinco anos de idade;

V - com horario especial nos termos do artigo 98 da Lei n° 8.112, de 1990;
ou

VI - com maior tempo de exercicio no 6rgao.

§ 3° Sempre que possivel, o dirigente da unidade promovera o revezamento
de servidores publicos interessados em participar do programa de gestdo em
experiéncia-piloto.

Art. 17. O servidor publico selecionado pelo dirigente da unidade para
participar do programa de gestdo em experiéncia-piloto deverd assinar previamente

termo de ciéncia e responsabilidade, que contera:

I - a declaragdo de que atende as condicdes de habilitagdo para participacao
no programa de gestao;

IT - a modalidade em que participara do programa de gestdo, indicando os
dias ou os turnos em que devera comparecer presencialmente a unidade, quando for o

caso;

III - o prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento
pessoal do servidor publico participante a unidade;

IV - as metas e resultados a serem alcangados;

V - as atribuigdes e responsabilidades do servidor publico participante;



VI - o conhecimento das regras do programa de gestdo e do contetido do
plano de trabalho; e

VII - o dever do servidor publico participante de manter infraestrutura
necessaria, quando executar o programa de gestdo fora das dependéncias da unidade.

Pardgrafo tnico. A alteragdo superveniente do plano de trabalho ou do
programa de gestdo ndo enseja o dever de assinatura de novo termo de ciéncia e
responsabilidade pelo servidor publico participante, bastando sua notificagdo quanto ao
teor da alteragdo promovida.

Art. 18. O chefe imediato mantera contato permanente com a area de gestao
de pessoas e a area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais, a
fim de assegurar o regular cumprimento do plano de trabalho do programa de gestao em
experiéncia-piloto.

Paragrafo unico. A qualquer momento, por recomendagdo do chefe
imediato, o dirigente da unidade podera redesignar os servidores publicos participantes
do programa de gestdo em experiéncia-piloto, visando ao melhor cumprimento das
regras do plano de trabalho e a escolha do perfil adequado.

Secao IV

Avaliagdo dos resultados da experiéncia-piloto e reformulagdo do plano de
trabalho

Art. 19. Alcangado grau de maturagdo razoavel e decorrido, no minimo, um
ano da efetiva implementacao do programa de gestao em experiéncia-piloto, o dirigente
da unidade elaborara relatorio de acompanhamento, que contera avaliagao:

I - do grau de comprometimento dos servidores publicos participantes;

II - da efetividade no alcance de metas e resultados;

IIT - dos beneficios e prejuizos para a unidade; e

IV - da conveniéncia e da oportunidade em implementar o programa de
gestdo em definitivo.

§ 1° O relatorio de acompanhamento sera submetido a manifestagdo técnica
da area de gestdo de pessoas e da area responsavel pelo acompanhamento de resultados

institucionais.

§ 2° As manifestagdes técnicas de que tratam o § 1° poderdo considerar o
programa de gestdo em experiéncia-piloto:

I - apto a conversdo em programa de gestdo em definitivo;

IT - apto a conversdo em programa de gestdo em definitivo, com ressalvas;
ou



IIT - ndo apto a conversdo em programa de gestdo em definitivo.

§ 3° Na hipoétese do inciso II do § 2°, a conversdo do programa de gestdo em
definitivo fica condicionada a reformulacdo do plano de trabalho, a luz das
consideracdes da area de gestdo de pessoas e da area responsavel pelo acompanhamento
de resultados institucionais.

§ 4° Na hipotese do inciso III do § 2° o plano de trabalho devera ser
reformulado e o programa de gestdo em experiéncia-piloto devera ser implementado
pelo prazo adicional minimo de 6 (seis) meses, findo o qual havera novo juizo de
aptidao para conversao em definitivo

Art. 20. Com a finalidade de conhecer os beneficios e resultados advindos
da implementacdo de programa de gestdo em experiéncia-piloto, deverdo ser
comunicados, de forma resumida, ao 6rgao central do Sipec os beneficios e resultados
identificados pelos 6rgaos e entidades que o implementarem.

Secao V

Regulamentacao do programa de gestao

Art. 21. O relatério de acompanhamento do programa de gestio em
experiéncia-piloto, as manifestagcdes técnicas da area de gestdo de pessoas e da area
responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais, o plano de trabalho,
reformulado quando for o caso, ¢ o projeto de ato normativo que o reflita serdo
submetidos ao Ministro de Estado.

Paragrafo tnico. Na sua apreciacdo, o Ministro de Estado avaliara a
conveniéncia ¢ a oportunidade na conversdo do programa de gestdo em definitivo,
considerando os beneficios para a Administracdo Publica e o nivel de maturagdo do
processo de acompanhamento de metas e resultados.

Art. 22. Ato do Ministro de Estado disciplinard o programa de gestdo em
definitivo nas unidades e para as atividades a que se refira, observado o disposto nos

arts. 12 e 13.

Paréagrafo unico. O ato de que trata o caput deverd conter o disposto nos
incisos do art. 8° e devera ser publicado no Didrio Oficial da Unido.

Secao VI

Implementagdo e acompanhamento do programa de gestao

Art. 23. Aplica-se ao programa de gestdo em definitivo o disposto:

I - no art. 7°, quanto ao processo de acompanhamento de metas e resultados;

IT - nos arts. 8° a 10, quanto ao plano de trabalho; e



I - nos arts. 12 e 13, 15 a 18, quanto a implementa¢do do programa de
gestao.

Art. 24. Observado o disposto no art. 19, a unidade elaborara relatorio de
acompanhamento do programa de gestdo trimestralmente e providenciara sua
divulgacao na pagina oficial do 6rgdo ou entidade.

Art. 25. O Ministro de Estado podera, a qualquer tempo, suspender, alterar
ou revogar o plano de trabalho e o programa de gestdo, por razdes técnicas ou de
conveniéncia e oportunidade.

§ 1° O servidor publico participante devera atender as novas regras do plano
de trabalho e do programa de gestdo alterados, de imediato ou apos prazo razoavel para
sua adaptacao.

§ 2° Na hipotese de suspensao ou revogacao do plano de trabalho e do
programa de gestdo, o servidor publico participante devera imediatamente voltar a se
submeter ao controle de frequéncia, ressalvada a concessdo de prazo razoavel pelo
dirigente da unidade aos servidores publicos participantes que executavam o programa
de gestao nas modalidades teletrabalho e por tarefa.

Capitulo III

Habilitagao e desligamento do programa de gestao
Secao I

Habilitacao de servidor publico

Art. 26. E habilitado a participagdo em programa de gestdo o servidor
publico que ndo incorra nas seguintes vedagdes:

I - estar em estagio probatorio;

IT - desempenhar ha menos de seis meses, na unidade, a atividade submetida
ao programa de gestao;

IIT - estar obrigado a permanecer no exercicio das func¢des por periodo igual
ao do afastamento concedido para estudo no exterior ou participagdo em programa de
pos-graduacao stricto sensu no Pais, nos termos do § 1° do art. 95 e do § 4° do art. 96-A
daLein®8.112, de 1990;

IV - ocupar cargo em comissdo do Grupo-Direcdo e Assessoramento
Superiores - DAS, de Natureza Especial, ou equivalentes, Fun¢dao Comissionada do
Poder Executivo - FCPE, Func¢ao Gratificada - FG, inclusive em substituicao destes, ou
Fungao Comissionada Técnica; e

V - ter sido desligado de programa de gestdao pelo ndo atingimento de metas
nos ultimos doze meses anteriores a data de manifestacdo de interesse em participar.



Secao 11
Desligamento de servidor publico participante

Art. 27. O servidor publico participante sera desligado do programa de
gestdo, mediante decisdo do dirigente da unidade:

I - de oficio, independentemente de instauragdao de processo administrativo;
ou

II - a pedido, mediante comunicagao.

Paragrafo tnico. O servidor continuara em regular exercicio das atividades
no programa de gestdo até que seja notificado do ato de desligamento e que
efetivamente retome o controle de frequéncia no prazo de até trinta dias, conforme

concedido na notificagao.

Art. 28. O dirigente da unidade deverd desligar o servidor publico
participante do programa de gestao nos seguintes casos:

I - por necessidade do servico;

IT - pelo descumprimento das obrigagdes previstas no plano de trabalho e no
termo de ciéncia e responsabilidade;

IIT - pelo decurso de prazo de participagdo no programa de gestdo, quando
houver, salvo se deferida a prorrogacao do prazo;

IV - em virtude de remocao, com alteracao da lotacdo de exercicio;

V - em virtude de aprovacao do servidor para a execucao de outra atividade
ndo abrangida pelo programa de gestdo; e

VI - pela superveniéncia das hipoteses previstas no art. 26.
Capitulo IV

Atribuicdes e responsabilidades

Secao I

Atribuigdes e responsabilidades do servidor publico participante

Art. 29. Constituem deveres do servidor publico participante de programa
de gestdo, inclusive em fase de experiéncia-piloto:

I - cumprir a meta de desempenho estabelecida no plano de trabalho;

IT - assinar termo de ciéncia e responsabilidade;



III - atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que sua
presenca fisica for necessaria e houver interesse da Administracdo Publica, quando
convocado com antecedéncia minima prevista no plano de trabalho;

IV - manter dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e
ativos;

V - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletronico
institucional, a Intranet e demais formas de comunicagdo do 6rgdo ou entidade de
exercicio;

VI - permanecer em disponibilidade constante para contato, nos horarios de
funcionamento da unidade;

VII - manter o chefe imediato informado, de forma periddica e sempre que
demandado, por meio de mensagem dirigida a caixa postal individual de correio
eletronico institucional, acerca da evolugdo do trabalho, bem como indicar eventual
dificuldade, divida ou informagao que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VIII - comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de afastamentos, licengas
ou outros impedimentos para eventual adequacdo das metas de desempenho e prazos ou
possivel redistribuicao do trabalho;

IX - zelar pelas informacdes acessadas de forma remota, mediante
observancia as normas internas de seguran¢a da informacdo e adocdo de cautelas
adicionais necessarias; €

X - retirar processos ¢ demais documentos das dependéncias da unidade,
quando necessarios a realizagdo das atividades, observando os procedimentos
relacionados a seguranca da informacdo e a guarda documental, constantes de
regulamentacdo propria, quando houver, e mediante termo de recebimento e
responsabilidade do servidor.

Art. 30. Quando executar o programa de gestao fora das dependéncias da
unidade, caberd ao servidor publico participante providenciar as estruturas fisica e
tecnologica necessarias, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobilidrios adequados

e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexdao a internet, a
energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas decorrentes.

§ 1° Sempre que houver necessidade de atualizagdo de software ou suporte
técnico na estagdo de trabalho movel ou outros equipamentos do 6rgao ou entidade que
estiverem a disposi¢do do servidor publico participante de programa de gestdo, diante
da impossibilidade de atendimento remoto, caberd ao servidor publico apresentar
prontamente o equipamento a equipe responsavel pelo atendimento no seu 6rgdo ou
entidade.

§ 2° A seu critério e de acordo com a disponibilidade, a unidade podera
providenciar, integral ou parcialmente, as estruturas previstas no caput.

Secgao II



Atribuigdes e responsabilidades da unidade e de seus dirigentes

Art. 31. A wunidade deverd produzir trimestralmente relatorio de
acompanhamento do programa de gestdo, contendo avaliagdo dos efeitos e resultados
alcancados em cada atividade.

Art. 32. Compete ao dirigente da unidade:

I - dar ampla divulgag¢do do plano de trabalho aos servidores publicos em
sua unidade, elaborando lista de servidores publicos interessados e selecionados em
participar do programa de gestao;

IT - analisar resultados da experiéncia-piloto em sua unidade;

III - supervisionar a aplicagdo e a disseminacdo do processo de
acompanhamento de metas e resultados;

IV - controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas para sua
unidade;

V - colaborar com a area de gestdo de pessoas e a area responsavel pelo
acompanhamento de resultados institucionais para melhor execu¢do do programa de
gestdo; e

VI - sugerir suspensao, alteracdo ou revogagdo do plano de trabalho e do
programa de gestdo ao Ministro de Estado correspondente, com base no relatério de
acompanhamento.

Art. 33. Compete ao chefe imediato:

I - acompanhar a qualidade e a adaptacdo dos servidores publicos no
programa de gestao;

IT - manter contato permanente com os servidores publicos participantes do
programa de gestao para repassar instrucdes de servigo;

III - aferir o cumprimento das metas estabelecidas;
IV - dar ciéncia ao dirigente da unidade sobre a evolugdo do programa de
gestdo, dificuldades encontradas e quaisquer outras situacdes ocorridas, para fins de

consolidagdo do relatorio de acompanhamento; e

V - registrar a evolucdo das atividades do programa de gestdo no relatério
de acompanhamento periodicamente.

Capitulo V

Disposicdes finais e transitorias



Art. 34. As iniciativas de gestdo semelhantes as de que trata esta Instrugdo
Normativa, implementadas hd menos de um ano, antes da entrada em vigor desta, serdo
consideradas programa de gestdo em experiéncia-piloto em curso.

§ 1° O programa de gestdo em experiéncia-piloto de que trata o caput,
implementado ha mais de um ano, poderad ser convertido em programa de gestdo em
definitivo, desde que:

I - o dirigente da unidade:

a) elabore ou reformule processo de acompanhamento de metas e resultados
e plano de trabalho, em atendimento ao disposto na Se¢do I do Capitulo II;

b) elabore relatério de acompanhamento da iniciativa de gestdo ja
executada; e

c) apresente proposta de ato normativo que reflita o plano de trabalho;

IT - o Ministro de Estado aprecie e aprove os documentos previstos no inciso
I e edite o ato de que trata a Se¢do V do Capitulo II.

§ 2° As iniciativas de gestdo de que trata este artigo poderdo ser convertidas
em programa de gestdo em definitivo em até dois anos, contados da publicacdo desta
Instrucdo Normativa.

§ 3° Nao convertidas em programa de gestdo em definitivo no prazo previsto
no § 2°, ficam todos os servidores publicos participantes automaticamente obrigados ao
controle de frequéncia.

Art. 35. Os o6rgdos setoriais, seccionais ou correlatos do Sipec deverao
observar as determinagdes contidas na Orientagdo Normativa SEGEP/MP n° 7, de 17 de
outubro de 2012, quando da realizacdo de consultas ao 6rgdo central do Sipec,
relacionadas a orientagdo e ao esclarecimento de duvidas concernentes a aplicacao desta
Instrucdo Normativa.

Art. 36. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

AUGUSTO AKIRA CHIBA

Este texto nao substitui o publicado no DOU de 03/09/2018, secio I, pag. 92



SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 2, DE 12 DE SETEMBRO DE 2018(*)

Estabelece orientacgao, critérios e
procedimentos gerais a serem observados
pelos orgios e entidades integrantes do
Sistema de Pessoal Civil da Administracao
Federal - Sipec, quanto a jornada de
trabalho de que trata o art. 19 da Lei n°
8.112, de 11 de dezembro de 1990,
regulamentado pelo Decreto n® 1.590, de 10
de agosto de 1995 e pelo Decreto n° 1.867,
de 17 de abril de 1996, que dispdem sobre o
controle de frequéncia, a compatibilidade
de hordrios na acumulacdo remunerada de
cargos, empregos e funcoes, aplicaveis aos
servidores publicos, em exercicio nos
orgdos e entidades integrantes da
Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional

O SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS DO MINISTERIO DO
PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO, no uso das atribuicdes que
lhe conferem os incisos II e III do art. 24 do Anexo I do Decreto n® 9.035, de 24 de abril
de 2017, resolve expedir a presente Instrucdo Normativa, nos seguintes termos:

Capitulo I

Das disposic¢des gerais

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por objetivo orientar, uniformizar e
estabelecer critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos orgios e
entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal - Sipec
relativos a jornada de trabalho, ao controle da compatibilidade de horérios na
acumulagdo remunerada de cargos, empregos e fungdes, a institui¢do do banco de horas
e ao sobreaviso aplicdveis aos servidores publicos em exercicio nos 6rgdos e entidades
integrantes da Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

Capitulo I

Da jornada de trabalho

Secao I

Das regras gerais da jornada de trabalho

Art. 2° A jornada de trabalho dos servidores publicos em exercicio na
Administracdo Publica Federal direta, autdrquica e fundacional serd de no minimo 6
(seis) e de no méximo 8 (oito) horas didrias, até o limite de 40 (quarenta) horas
semanais, ressalvadas as jornadas previstas em legislacao especifica.

Pardgrafo unico. As viagens a servico serdo consideradas como jornada
regular.



Secdo II

Do hordrio de funcionamento dos 6rgios e entidades da Administracdo
Publica Federal direta, autdrquica e fundacional

Art. 3° O horério de funcionamento dos 6rgaos ou entidades deverd ser
fixado por ato do Ministro de Estado e dos dirigentes maximos de autarquias e
fundagdes publicas federais.

Art. 4° A contagem da jornada de trabalho somente ocorrerd a partir do
inicio do horario de funcionamento do érgao ou entidade.

Pardgrafo unico. Em casos excepcionais e justificados, poderd ser
autorizado pela chefia imediata o exercicio das atribuicdes do cargo por servidores
publicos em hordrio diverso ao do funcionamento do 6rgdo ou entidade ou em finais de
semana.

Secao III

Do intervalo para refeicao

Art. 5° Os horéarios de inicio e término do intervalo para refei¢do serdo
fixados pela chefia imediata, respeitados os limites minimo de 1 (uma) hora e maximo
de 3 (trés) horas.

§ 1° E vedado o fracionamento do intervalo de refeicio.

§ 2° O intervalo de que trata o caput € obrigatdrio aos servidores publicos
que se submetam a jornada de 8 (oito) horas didrias.

Art. 6° O intervalo para refei¢do nio € considerado no computo das horas da
jornada de trabalho do servidor e ndo podera ser utilizado para compensacdo de jornada,
inclusive quando decorrente de atrasos, auséncias e saidas antecipadas.

Secdo IV

Do controle de frequéncia

Art. 7° E obrigatério o controle eletrénico de frequéncia do servidor piblico
em exercicio na Administracdo Publica Federal direta, autdrquica e fundacional.

§ 1° O registro de frequéncia é pessoal e intransferivel, devendo ser
realizado no inicio da jornada didria, na saida e no retorno do intervalo para as
refei¢des, e ao término da jornada didria.

§ 2° Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por esquecimento,
problemas técnicos no equipamento ou prestacdo de servicos externos, o servidor
publico devera solicitar que sua chefia imediata registre o hordrio ndo langado, seguindo
os procedimentos fixados pelo 6rgdo ou entidade.

§ 3° E vedada a aplicacdo de método que permita a marcacio com hordrios
uniformes de frequéncia ("registro britanico").

§ 4° Serd admitida tolerancia de até 15 (quinze) minutos para o inicio da
jornada de trabalho no controle eletronico de frequéncia.

Art. 8° No ambito da Administracdo Publica Federal direta, autdrquica e
fundacional somente serdo dispensados do controle eletronico de frequéncia os
ocupantes de cargos de:

I - Natureza Especial;

II- Grupo-Direcao e Assessoramento Superiores - DAS, iguais ou superiores
ao nivel 4, ou equivalentes;

IIT - Professor do Magistério Superior da Carreira de Magistério Superior,
de que trata a Lei n® 12.772, de 28 de dezembro de 2012; e

IV - Pesquisador e Tecnologista do Plano de Carreira para a drea de Ciéncia
e Tecnologia.

§ 1° No interesse do servico, o dirigente maximo do 6rgdao ou entidade
poderd manter o controle eletronico de frequéncia dos ocupantes de cargo de



Pesquisador e Tecnologista do Plano de Carreira para a area de Ciéncia e Tecnologia,
conforme as caracteristicas das atividades de cada entidade.

§ 2° Ficam também dispensados do controle eletrobnico de frequéncia os
servidores participantes do programa de gestao, de que trata o § 6° do art. 6° do Decreto
n° 1.590, de 10 de agosto de 1995.

Secao V

Da compatibilidade de jornada para fins de acumulagdo de cargos, empregos
e funcoes

Art. 9° Nas hipoteses em que a Constituicdo admite acumulacdo de cargos
publicos, caberd ao servidor demonstrar a inexisténcia de sobreposicdo de horérios, a
viabilidade de deslocamento entre os locais de trabalho, respeitando-se os hordrios de
inicio e término de cada jornada, bem como a auséncia de prejuizo a carga hordria e as
atribui¢cOes exercidas nos cargos acumuléveis.

§ 1° O servidor deverd informar aos 6rgdos ou entidades a que esteja
vinculado qualquer alteragdo na jornada de trabalho ou nas atribui¢Oes exercidas nos
cargos acumuldveis que possa modificar substancialmente a compatibilidade
demonstrada nos termos do caput.

§ 2° O ateste de compatibilidade de horérios nao dispensa a comprovagio de
que o servidor publico esteja observando o limite de sessenta horas semanais, conforme
estabelecido pelo Parecer Vinculante AGU GQ 145/1998.

§ 3° Os 6rgaos e entidades poderdo solicitar ao servidor publico, a qualquer
tempo, nova comprovacao e observancia do limite estabelecido para a compatibilidade
de horarios, devendo aplicar as medidas necessarias a regularizacdo da situacdo, na
hipétese em que for verificado que as jornadas dos cargos, empregos ou fungdes
acumuladas nio sdo mais materialmente compativeis.

Capitulo IIT

Da compensacdo de hordrio e do plantdo, da escala e do regime de turnos
alternados por revezamento

Secao I

Da compensacgdo de horario

Art. 10. O servidor publico terd descontada:

I - a remuneracao do dia em que faltar ao servi¢o sem motivo justificado; e

IT - a parcela de remuneracdo didria proporcional aos atrasos, auséncias
justificadas e saidas antecipadas, quando ndo compensadas até o més subsequente ao da
ocorréncia e a critério da chefia imediata, em conformidade com a legislagao vigente.

Art. 11. As faltas injustificadas ndo poderdo ser compensadas e deverdo ser
lancadas como falta no controle eletronico de frequéncia.

Art. 12. As saidas antecipadas e os atrasos deverdo ser comunicados
antecipadamente a chefia imediata e poderao ser compensados no controle eletronico de
frequéncia até o término do més subsequente ao da sua ocorréncia.

§1° As auséncias justificadas somente poderdo ser compensadas no controle
eletrOnico de frequéncia até o término do més subsequente ao da sua ocorréncia, desde
que tenham anuéncia da chefia imediata.

§ 2° A compensacao de hordrio devera ser estabelecida pela chefia imediata,
sendo limitada a 2 (duas) horas didrias da jornada de trabalho.

§ 3° Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do
servigo poderdo ser abonados pela chefia imediata.

Art. 13. Ficam dispensadas de compensagdo, para fins de cumprimento da
jornada didria, as auséncias para comparecimento do servidor publico, de seu



dependente ou familiar as consultas médicas, odontoldgicas e realizacdo de exames em
estabelecimento de satde.

§ 1° As auséncias previstas no caput deverdo ser previamente acordadas
com a chefia imediata e o atestado de comparecimento devera ser apresentado até o dia
util subsequente.

§ 2° O servidor publico deverd agendar seus procedimentos clinicos,
preferencialmente, nos hordrios 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:

I - 44 (quarenta e quatro) horas no ano, para os servidores publicos
submetidos a jornada de trabalho de 8 (oito) horas didrias;

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

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

§ 4° As auséncias de que trata o caput que superarem os limites
estabelecidos no § 3° serdo objeto de compensagdo, em conformidade com o disposto no
§ 2° do art. 12 desta Instru¢do Normativa.

Secao 11

Do plantdo, da escala e do regime de turnos alternados por revezamento

Art. 14. Para fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

I - Plantdo: trabalho prestado em turnos continuos pelo servidor publico,
podendo ocorrer inclusive em feriados e finais de semana; e

IT - Regime de turnos alternados por revezamento: regime de trabalho no
qual o servi¢co ndo cessa, condicionando o encerramento de um plantdo ao imediato
inicio de outro.

Pardgrafo unico. A critério da Administracdo, o servidor publico podera
exercer suas atividades de forma intercalada por periodos de folga, nos termos do
regime de turnos alternados por revezamento.

Art. 15. Compete aos Ministros de Estado e aos dirigentes mdximos de
autarquias e fundagdes autorizar e definir os servicos aos quais se aplicam o plantdo, a
escala e o regime de turnos alternados por revezamento, respeitada a legislacdo
especifica.

Art. 16. Os plantdes serdo de 12 (doze) horas de trabalho, com 36 (trinta e
seis) horas de descanso, observados a demanda e os recursos humanos disponiveis.

§ 1° Excepcionalmente, poderao ser adotados plantdes de 24 (vinte e quatro)
horas de trabalho, com 72 (setenta e duas) horas de descanso, desde que haja
justificativa que considere, inclusive, os aspectos relativos a seguranga, a saude, a
qualidade de vida do servidor publico e a qualidade do servigo prestado.

§ 2° Nas jornadas previstas neste artigo estdo incluidos os intervalos para
alimentacado.

Art. 17. No regime de turnos ou escalas em periodo igual ou superior a 12
(doze) horas ininterruptas em funcio de atendimento ao publico ou trabalho no periodo
noturno, quando os servicos exigirem atividades continuas, é facultado ao dirigente
maximo do 6rgdo ou da entidade autorizar o servidor a cumprir jornada de trabalho de 6
(seis) horas didrias e jornada de 30 (trinta) horas semanais.

§ 1° O servidor que laborar em regime de turnos alternados por revezamento
ndo poderd ausentar-se do local de trabalho ao final de seu plantdo antes da chegada do



servidor que ird sucedé-lo, devendo comunicar eventual atraso de seu sucedente a chefia
imediata, que devera providenciar outro servidor para o turno subsequente.

§ 2° A escala mensal e suas alteracOes sdo decididas pelo dirigente da
unidade.

§ 3° A escala mensal do servidor apenas podera ser alterada pelo dirigente
da unidade uma vez por semana.

Art. 18. Considera-se atendimento ao publico o servi¢o prestado diretamente
ao cidadao que exijam atividades continuas em regime de escalas ou turnos, em periodo
igual ou superior a doze horas ininterruptas.

Pardgrafo dnico. Ndo se considera atendimento ao publico as atividades
regulares dos 6rgdos e entidades que tratem:

I - de Planejamento e de Orcamento Federal;

II - de Administracdo Financeira Federal;

III - de Contabilidade Federal;

IV - de Controle Interno do Poder Executivo Federal;

V - de Informagdes Organizacionais do Governo Federal - SIORG;

VI - de Gestao de Documentos de Arquivo - SIGA;

VII - de Pessoal Civil da Administra¢ido Federal - SIPEC;

VIII - de Administra¢do dos Recursos de Informacao e Informatica - SISP; e

IX - de Servicos Gerais - SISG.

Art. 19. A inclusdo em regime de plantdo, escala ou turno de revezamento
ndo constitui direito do servidor, que poderd ser excluido de tal regime mediante
justificativa e a critério da Administragao.

Capitulo IV

Da jornada de trabalho reduzida com remuneragdo proporcional

Secdo |

Das regras gerais

Art. 20. O servidor publico da administracdo publica federal direta,
autdrquica e fundacional ocupante, exclusivamente, de cargo de provimento efetivo,
poderd requerer a reducdo da jornada de trabalho de 8 (oito) horas didrias e 40
(quarenta) horas semanais para 6 (seis) ou 4 (quatro) horas didrias e 30 (trinta) ou 20
(vinte) semanais, com remuneracdo proporcional, calculada sobre a totalidade da
remuneracao.

§ 1° Nao poderdo requerer a reducido de jornada os servidores integrantes
das seguintes carreiras e cargos:

I - Advogado da Unido, Procurador da Fazenda Nacional, Procurador
Federal, Procurador do Banco Central do Brasil e os ocupantes de cargos dos quadros
suplementares em extin¢do previstos no art. 46 da Medida Proviséria n® 2.229-43, de 6
de setembro de 2001;

IT - Delegado de Policia Federal, Perito Criminal Federal, Escrivao de
Policia Federal, Agente de Policia Federal, Papiloscopista, Policial Federal e Policial
Rodoviario Federal; e

IIT - Auditor-Fiscal da Receita Federal e Auditor-Fiscal do Trabalho.

§ 2° Além do disposto no § 1° é vedada a concessdo de jornada de trabalho
reduzida com remuneracao proporcional ao servidor:

I - sujeito a duragdo de trabalho prevista em leis especiais; ou

IT - integrantes da Carreira de Magistério de 1° e 2° Graus e da Carreira de
Magistério Superior submetidos a dedica¢do exclusiva.



§ 3° Observado o interesse da Administracdo, a jornada reduzida com
remuneracdo proporcional poderd ser concedida a critério da autoridade médxima do
orgdo ou da entidade a que se vincula o servidor, permitida a delegacdo de competéncia.

Art. 21. A jornada de trabalho reduzida podera ser revertida em integral, a
qualquer tempo, a pedido do servidor ou de oficio, por decisdo motivada da
Administracdo Publica.

Parédgrafo unico. Em caso de retorno de oficio a jornada regular, deverdo ser
observados os seguintes prazos:

I - a conclusdo do semestre letivo para o servidor estudante e o servidor com
filho até 6 anos de idade; e

II - o prazo de 30 (trinta) dias para o servidor responsavel pela assisténcia e
pelos cuidados de pessoa idosa, doente ou com deficiéncia.

Art. 22. O ato de concessdo, publicado em boletim interno, conterd os dados
funcionais do servidor e a data do inicio da reducao da jornada.

Paragrafo unico. O servidor cumprird a jornada a que estiver submetido até
a data de inicio da jornada de trabalho reduzida, fixada no ato de concessdo, vedada a
concessao retroativa.

Capitulo V

Do banco de horas e do sobreaviso

Secdo |

Do banco de horas

Art. 23. No interesse da Administracdo, como ferramenta de gestdo, os
dirigentes maximos dos Orgdos e entidades poderdo adotar o banco de horas para
execucdo de tarefas, projetos, programas, dentre outros, de relevincia para o servico
publico.

§ 1° Nas situacdes de que trata o caput, serdo computadas como crédito as
horas excedentes realizadas além da jornada regular do servidor e as nao trabalhadas
como débito, contabilizadas no sistema eletronico de apuracdo de frequéncia
disponibilizado pelo Orgio Central do SIPEC.

§ 2° A permissdo para realizacdo de banco de horas é facultada a
Administracdo Publica e se dard em func¢do da conveniéncia, do interesse e da
necessidade do servigo, ndo se constituindo direito do servidor.

§ 3° Os orgdos e entidades que desejarem implementar o banco de horas
deverdo utilizar o sistema de controle eletronico didrio de frequéncia - SISREF,
disponibilizado pelo 6rgao central do SIPEC.

§ 4° Os o6rgdos e entidades que jd possuem sistemas proprios de controle
eletronico de frequéncia deverdo integrar seus sistemas ao SISREF para a ado¢do do
banco de horas.

§ 5° Para fins de afericdio do banco de horas, o sistema de controle
eletrOnico diario de frequéncia - SISREF contera as seguintes funcionalidades:

I - compensagdo automética do saldo negativo de horas apurado com o saldo
positivo existente no banco de horas; e

IT - consulta do quantitativo de horas acumuladas.

Art. 24. As horas excedentes a jornada didria devem ser prestadas no
interesse do servico e computadas no banco de horas, de forma individualizada,
mediante prévia e expressa autorizacdo da chefia imediata, observados os seguintes
critérios:

I - as horas de trabalho excedentes a jornada didria ndo serdo remuneradas
como servico extraordindrio;



IT - a chefia imediata devera previamente, por meio do SISREF, justificar a
necessidade e informar a relacdo nominal dos servidores autorizados a realizacdo das
horas excedentes para inser¢do em banco de horas; e

III - as horas armazenadas ndo poderdao exceder:

a) 2 (duas) horas diarias;

b) 40 (quarenta) horas no més; e

¢) 100 (cem) horas no periodo de 12 meses.

Art. 25. A utiliza¢do do banco de horas dar-se-4, obrigatoriamente, mediante
prévia e expressa autorizacdo da chefia imediata, observados os seguintes critérios:

I - as horas acumuladas em folgas a usufruir estdo condicionadas a0 maximo
de:

a) 24 (vinte e quatro) horas por semana; e

b) 40 (quarenta) horas por més.

Art. 26. E vedada a convocagio de servidor para a realizacdo das horas
excedentes em hordrio noturno, finais de semana, feriados ou pontos facultativos, salvo
por convocacdo justificada pelo Coordenador-Geral da unidade ou autoridade
equivalente, ou, ainda, em razdo da propria natureza da atividade.

Art. 27. Compete ao servidor que pretende se aposentar, ou se desligar do
orgdo ou entidade informar data provavel a chefia imediata, visando usufruir o periodo
acumulado em banco de horas.

Parédgrafo unico. Nas hipéteses contidas no caput, o servidor poderd utilizar
o montante acumulado em um periodo Gnico.

Art. 28. Salvo nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando
caracterizada urgéncia de atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou
comprometer a seguranca de pessoas, obras, servigos, equipamentos € outros bens,
devidamente justificados pela autoridade competente, a utilizacdo do banco de horas
nao deverd ser concedida:

I - ao servidor que tenha hordrio especial, nos termos do art. 98 da Lei n°
8.112, de 1990;

IT - ao servidor que cumpra jornada de trabalho de 6 (seis) horas didrias e de
30 (trinta) horas semanais, nos termos do art. 3° do Decreto n® 1.590, de 10 de agosto de
1995;

III - ao servidor que acumule cargos, cuja soma da jornada regular e a do
banco de horas ultrapasse o total de 60 (sessenta) horas semanais; e

IV - ao servidor ocupante de cargo de técnico de radiologia.

Parédgrafo tnico. O banco de horas ndo serd permitido ao servidor que faca
jus a percep¢do do Adicional por Plantdo Hospitalar, de que trata o art. 298 da Lei n°
11.907, de 2 de fevereiro de 2009, referente a mesma hora de trabalho.

Art. 29. As horas excedentes contabilizadas no Banco de Horas, em
nenhuma hipétese, serdo caracterizadas como servigo extraordindrio ou convertidas em
pecunia.

Secdo II

Do sobreaviso

Art. 30. Considera-se sobreaviso o periodo em que o servidor publico
permanece a disposi¢do do 6rgdo ou entidade, em regime de prontiddo, aguardando
chamado para o atendimento das necessidades essenciais de servico, ainda que durante
seus periodos de descanso, fora de seu horério e local de trabalho.

§ 1° Somente as horas efetivamente trabalhadas em decorréncia do regime
de sobreaviso poderao ser compensadas, na forma desta Instrucao Normativa.



§ 2° E recomenddvel o estabelecimento prévio das escalas de sobreaviso
com o nome dos servidores publicos que ficardo a disposicao do 6rgado ou entidade para
atender aos eventuais chamados.

§ 3° Em nenhuma hipdtese as horas em regime de sobreaviso serdao
convertidas em pecunia.

Capitulo VI

Dos regimes de trabalho e das jornadas especiais

Secao I

Das regras gerais

Art. 31. O servidor ocupante de cargo em comissdo, fun¢do de confianga ou
funcdo comissionada técnica submete-se ao regime de dedicacdo integral e podera ser
convocado além da jornada regular de trabalho, na hipdtese em que o interesse da
Administragcdo assim o exigir.

Art. 32. Aos Ministros de Estado e aos titulares de 6rgdos essenciais da
Presidéncia da Republica, seus respectivos Chefes de Gabinete e os titulares de cargos
de Natureza Especial e respectivos Chefes de Gabinete é facultado autorizar jornada de
trabalho de 6 (seis) horas didrias e carga hordria de 30 (trinta) horas semanais as
secretdrias que os atendam diretamente, observando, em cada caso, o limite madximo de
4 (quatro) servidores publicos nessa situagao.

Art. 33. Ao servidor estudante que, comprovadamente, demonstrar
incompatibilidade entre o hordrio escolar e o exercicio de suas atribui¢Oes, serd
concedido horério especial.

§ 1° Para efeito do disposto no caput, serd exigida a compensag¢do de horario
no 6rgdo ou na entidade que tiver exercicio, respeitada a duragdao semanal do trabalho.

§ 2° A compensacao de hordrio do servidor estudante ndo devera ultrapassar
mais do que duas horas além de sua jornada regular didria.

Art. 34. Também sera concedido horario especial, vinculado a compensacdo
de hordrio a ser efetivada no prazo de até 1 (um) ano, ao servidor que desempenhe
atividades, no hordrio de trabalho, sujeitas a percepcao da Gratificagdo por Encargo de
Curso ou Concurso - GECC.

§ 1° Independentemente de as atividades ensejadoras da GECC serem
realizadas no hordrio de trabalho ou ndo, o servidor somente poderd 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 pela
autoridade méxima do 6rgdo ou entidade.

§ 2° O SISREF efetuard o registro das horas de trabalho relativas as
atividades de GECC por servidor, para o controle dos limites de que trata o §1°.

Capitulo VII

Das Disposi¢oes Finais

Art. 35. As horas de trabalho registradas em desconformidade com as
disposicdes desta Instru¢io Normativa nao serdo computadas pelo sistema de controle
didrio de frequéncia, cabendo a chefia imediata a ado¢do das medidas cabiveis a sua
adequacdo.

Art. 36. Poderd haver a liberagdo do servidor publico para participar de
atividades sindicais, desde que haja a compensagao das horas ndo trabalhadas.

Art. 37. A utilizagdo das folgas relativas aos trabalhos prestados a Justica
Eleitoral deve ser definida entre o servidor publico e a chefia imediata e, em caso de
divergéncia, devem-se observar as disposi¢des da Resolucido TSE n° 22.747/2008.

Art. 38. Observado o disposto nesta Instru¢io Normativa, o dirigente
méaximo do 6rgdo ou entidade deverd editar ato com critérios e procedimentos



especificos a jornada de trabalho, a fim de adequé-lo as peculiaridades de cada unidade
administrativa.

Art. 39. Os oOrglos setoriais, seccionais ou correlatos do SIPEC deverdo
observar as determinagdes contidas na Orientagdo Normativa SEGEP/MP n° 7, de 17 de
outubro de 2012, quando da realizagdo de consultas ao 6rgao central do SIPEC,
relacionadas a orientacdo e ao esclarecimento de ddvidas concernentes a aplicacdo desta
Instrucdo Normativa.

Art. 40. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

AUGUSTO AKIRA CHIBA

(*) Republicada por ter saido no DOU n° 177, Secao 1, pag. 100, de 13/09/2018, com incorre¢io no original.

Este texto nao substitui o publicado no DOU de 21/09/2018, secdo I, pag. 124



SERVICO PUBLICO FEDERAL
PORTARIA N° 8103 de 09/10/2018

Criagcdo de Grupo de Trabalho - Instrucdes
Normativas n° 01 e 02 - Secretaria de
Gestdo de Pessoas.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL, no uso de suas atribuicées legais e
estatutarias

RESOLVE

Designar

NADYA PESCE DA SILVEIRA - Instituto de Quimica
ARTHUR GUSTAVO DOS SANTOS BLOISE - CIS
CHARLES FLORCZAK ALMEIDA - ASSUFRGS
GABRIEL DE FREITAS FOCKING - ASSUFRGS
HUBERT AHLERT - CPD

JUSSARA ISSA MUSSE - PROPLAN

MARCELO SOARES MACHADO - PROGESP

MARIA DE LURDES FURNO DA SILVA - Faculdade de Ciéncias Econdmicas
MARILIA BORGES HAKCMANN - PROGESP

NINA CERVO PAGNON - PROGESP

RAFAEL ARGENTA TAMS - CIS

para, sob a presidéncia da primeira, constituir Grupo de Trabalho que devera apresentar propostas de
regulamentacdo e de implementacdo relativas as Instru¢cdes Normativas n° 01, de 31 de agosto de 2018 e n°
02, de 12 de setembro da Secretaria de Gestdo de Pessoas do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento
e Gestdo. ‘

RUI VICENTE OPPERMANN,
Reitor.

Documento gerado sob autenticagdo N° INK.809.510.F13, disponivel no endereco Documento certificado eletronicamente, conforme Portaria n°
http://www.ufrgs.br/autenticacao 3362/2016, que institui o Sistema de Documentos Eletrénicos da UFRGS.
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PR-RS-00026840/2019

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO RIO GRANDE DO SUL
NUCLEO DE CONTROLE DA ADMINISTRACAO

Noticia de Fato n° 1.29.000.000604/2019-09

PROMOCAO DE ARQUIVAMENTO

Trata-se de Noticia de Fato autuada a partir de manifestacdo sigilosa, noticiando

eventual descumprimento da carga horaria semanal/mensal por parte dos servidores da

Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS), bem como a desvinculacdo do ponto

eletronico com a folha de pagamento.

Alega o representante que, até o presente momento, a UFRGS nao vinculou o
ponto eletronico dos servidores com a folha de pagamento, fato que causa lesdo ao erario, uma
vez que alguns servidores ndo estariam cumprindo a jornada de 40h semanais, tampouco o total
de horas mensais.

Instada a se manifestar acerca dos termos da representagdo, a UFRGS
encaminhou informacdes prestadas pela Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas, bem como atualizou
o andamento das agdes para controle da assiduidade e pontualidade no ambito da institui¢do
(Of. n.° 218/2019-GR).

Referiu que a primeira etapa (desenvolvimento do sistema) foi concluida em
2017; a segunda etapa (implantacdo da biometria e aquisi¢do dos leitores biométricos), em
2018, sendo que, desde abril de 2018, os registros de entrada e saida sdo realizados por acesso
biométrico no Sistema de Ponto Eletronico da UFRGS, tendo sido desativado o acesso por
senha. Desde entdo, teve inicio a terceira etapa, consistente na integra¢do entre os sistemas de
ponto eletronico e o sistema de frequéncia, a ser desenvolvida pelo Centro de Processamento de
Dados.

Todavia, acrescentou que, embora tenha sido iniciado o desenvolvimento da
interface, por conta da edi¢cdo da Instru¢do Normativa n.° 2, de 12/09/2018, do Ministério do
Planejamento, os trabalhos de integracdo foram interrompidos para fins de que o CPD e a

PROGESP participassem das reunides com os gestores do Sistema de Controle Eletronico
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Diario de Frequéncia para avaliar as especificidades daquele sistema, ao término das quais,

concluiu-se pela utilizacao de sistema proprio, pelos seguintes motivos:

(...) além de atender a todos os termos preconizados pelo Orgdo
Central do SIPEC na IN 2, o SPE ¢ passivel de integracdo com
SISREF (¢é possivel integrar suas bases de dados com os
parametros do SISREF), o que vai ao encontro do principio da
economicidade, e, nessa opg¢do, nao se perderia todo o esforco e
investimento aplicados até entdo na sua constru¢do e implantagao.

Ademais, o SPE desenvolvido por esta Universidade ja utiliza o
registro por meio de leitores biométricos, caracteristica de seguranca
esta que ainda ndo ¢ contemplada pelo SISREF, como restou
evidenciado no processo de analise realizada pela PROGESP e pelo
CPD.

Da referida andlise, inferiu-se, também, que o fato dos equipamentos
utilizados pelo SPE para registros serem dedicados exclusivamente para
tal finalidade ¢ outro ponto de refor¢o a seguranga do procedimento,
considerando-se ter sido constatado que, no SISREF, os registros viriam
a ser efetuados nos proprios equipamentos dos usuarios.

Destaco que as referidas caracteristicas do SPE da UFRGS atendem
melhor a gestdo de controle de assiduidade e pontualidade, tendo em
vista que o SISREF foi desenvolvido para atender, principalmente,
orgaos da Administracdo Central, dado que o SISREF ¢ derivado de um
sistema de controle de frequéncia dos servidores do INSS.

Por fim, asseverou que o inicio da implementacdo da integragdo entre os sistemas
estd previsto para a operacionalizacdo da frequéncia de maio de 2019 e ressaltou que, nas

hipdteses de descumprimento da jornada de trabalho, hd o respectivo desconto em folha de

pagamento, sem prejuizo das medidas administrativas eventualmente cabiveis.

Diante do exposto, considerando que das diligéncias preliminares ndo exsurgem
indicios de irregularidades a justificar a atuacdo deste Parquet, uma vez que, embora suspensa
por conta da edi¢do das normativas ministeriais, a implementagdo da fase relativa a integragao
entre os sistemas de ponto eletronico e o sistema de frequéncia foi retomada e esta proximo de
ser concluida, do mesmo modo, nao sendo indiferente a Administracdo diante de eventual
descumprimento da jornada de trabalho, determino o arquivamento da presente Noticia de
Fato com fundamento no art. 4°, I (o fato narrado ndo configurar lesdo ou ameaca de lesdo aos
interesses ou direitos tutelados pelo Ministério Publico), da Resolugdo CNMP n.° 174/2017,
adotando-se as seguintes providéncias:

a) a notificacdo do representante, por meio eletrénico e com copia do inteiro teor
desta decisdo, para que tenha ciéncia dos termos do arquivamento e, no prazo de 10 (dez) dias,
se assim entender, apresente pronunciamento sobre o arquivamento, indicando fatos novos e/ou
consideragdes que possam levar a alteracdo da posi¢cdo apresentada pelo Ministério Publico
Federal, com base no art. 4°, §1°, da Resolugdo CNMP n.° 174/2017;

b) conclusdo do feito, apos a vinda do recurso, para analise do pronunciamento
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do representante, nos termos do art. 4°, §3°, da Resolugdo CNMP n.° 174/2017,

¢) ndo havendo recurso, arquive-se a Noticia de Fato na unidade, sem

necessidade de remessa a 1* Camara de Coordenagao ¢ Revisdo, conforme o art. 5° da

Resolugao CNMP n.° 174/201;

d) as anotagoes e registros de estilo.

Porto Alegre/RS, 9 de maio de 2019.

(assinado digitalmente)
ENRICO RODRIGUES DE FREITAS
PROCURADOR DA REPUBLICA

RVZ
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PR-RS-00028773/2019

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO RIO GRANDE DO SUL
NUCLEO DE CONTROLE DA ADMINISTRACAO

Noticia de Fato n° 1.29.000.000604/2019-09

CERTIDAO

Certifico que, em cumprimento ao determinado na Promoc¢do de Arquivamento,
encaminhei e-mail ao autor da representacdo com copia do inteiro teor da decisdo, para que
tenha ciéncia dos termos do arquivamento e, no prazo de 10 (dez) dias, se assim entender,
apresente pronunciamento sobre o arquivamento, indicando fatos novos e/ou consideragdes que

possam levar a alteracao da posi¢ao apresentada pelo Ministério Publico Federal.

Porto Alegre/RS, 10 de maio de 2019.

(assinado digitalmente)
CLARISSA DREON
ASSESSORA NIVEL II
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Ministério Publico Federal
' Sala de Atendimento ao Cidadao

Manifestacdo 20190036974

Pessoa Fisica Sexo Masculino

Manifestante GUILHERME PACHECO MONTEIRO
CPF 004.413.950-07

Nascimento 20/10/1983

Ocupagao Advocacia

Email guilherme@cspm.adv.br

Telefone (51) 99525-4881

Municipio PORTO ALEGRE

UF RS

Pais Brasil

Endereco Rua Sete de Setembro 1069 1410 - Centro Histdrico
CEP 90017-900

Pedido de Informacdo Processual

Descricéo
Em razao de atividade profissional, assessorando diversos servidores publicos, solicito acesso
aos autos da Noticia de Fato
1.29.000.000604/2019-09(1.29.000.000604/2019-09).
Guilherme Pacheco Monteiro
OAB/RS 66.153
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Ministério Publico Federal

Sala de Atendimento ao Cidadao

Andamentos
Data Tipo Responsavel
5/21/19 5:04 PM Cadastro de Manifestagao MANIFESTANTE
5/21/19 5:23 PM Assume manifestacao INGRIT GAVA
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PR-RS-00032405/2019

*

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA - RIO GRANDE DO SUL
GABINETE DE PROCURADOR DA REPUBLICA

Despacho n°: 9764/2019
Referéncia: PR-RS-00031131/2019
Assunto: SOLICITACOES DIVERSAS

Trata-se de Pedido de Informagao Processual solicitando vistas da Noticia de
Fato n° 1.29.010.000604/2019-09.

Defiro o referido pedido, devendo, no entanto, o NUCIVE-PR/RS adotar as
providéncias cabiveis para o resguardo do sigilo dos dados do(a) representante que solicitou o
sigilo dos seus dados pessoais.

Porto Alegre, 30 de maio de 2019.

ENRICO RODRIGUES DE FREITAS
PROCURADOR DA REPUBLICA
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