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FREQUENCIA

DEFINIGAO

Assiduidade e pontualidade do servidor ao érgao ou unidade de exercicio.

REQUISITOS BASICOS

1.

E dever do servidor ser assiduo e pontual ao servigo (Inciso X do art. 116 da Lei n°
8.112/90).

Ao servidor é proibido ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizagao
do chefe imediato (Inciso | do art. 117, da Lei n°® 8.112/90).

O horario de funcionamento dos 6rgaos ou entidades devera ser fixado por ato do Ministro
de Estado e dos dirigentes maximos de autarquias e fundagdes publicas federais (Art. 3° da
Instrucdo Normativa n°® 2/2018).

A contagem da jornada de trabalho somente ocorrera a partir do inicio do horario de
funcionamento do 6rgao ou entidade (Art. 4° da Instrucdo Normativa n°® 2/2018).

Em casos excepcionais e justificados, podera ser autorizado pela chefia imediata o
exercicio das atribuicbes do cargo por servidores publicos em horario diverso ao do
funcionamento do érgdo ou entidade ou em finais de semana (Art. 4° Paragrafo Unico da
Instrucao Normativa n° 2 /2018).

A jornada de trabalho dos servidores publicos em exercicio na Administracdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional sera de no minimo 6 (seis) e de no maximo 8 (oito)
horas diarias, até o limite de 40 (quarenta) horas semanais, ressalvadas as jornadas
previstas em legislagao especifica (Art. 2° da Instrucdo Normativa n°® 2/2018).

As viagens a servico serdo consideradas como jornada regular (Art. 2° Paragrafo Unico da
Instrucéo Normativa n° 2/2018).

A jornada de trabalho dos servidores TAE’s é de 40 (quarenta) horas semanais ou 8 (oito)
horas diarias, exceto nos casos previstos na legislacédo vigente (Art. 4° da Portaria UFMG n°
014/2015).

A jornada de trabalho dos servidores da Administragdo Publica Federal direta, das
autarquias e das fundagdes publicas federais, sera de oito horas diarias e (Art. 1° do
Decreto n° 1.590/1995):

| - carga horaria de quarenta horas semanais, exceto nos casos previstos em lei

especifica, para os ocupantes de cargos de provimento efetivo;
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Il - regime de dedicagéao integral, quando se tratar de servidores ocupantes de cargos
em comissao ou fungao de diregéo, chefia e assessoramento superiores, cargos de diregao,
funcao gratificada e gratificacao de representacao.

10. Sem prejuizo da jornada a que se encontram sujeitos, os servidores referidos no item 9
inciso |l poderao, ainda, ser convocados sempre que presente interesse ou necessidade de
servigo. (Art. 1°, Paragrafo unico do Decreto n°® 1.590/1995).

11. Os horarios habituais de inicio e de término da jornada de trabalho e dos intervalos de
alimentacdo ou repouso serdo acordados previamente entre os Diretores de Unidades
Académicas e Administrativas ou estruturas equivalentes e os servidores TAE’s,
prevalecendo o interesse institucional (Art. 5° da Portaria UFMG n° 014/2015).

12. Os horarios de inicio e término do intervalo para refei¢cdo serao fixados pela chefia imediata
e sao de, no minimo, 1 (uma) hora diaria e, no maximo, 3 (trés) horas diarias, devendo ser
obrigatoriamente usufruido, pelos servidores que se submetam a jornada de 8 (oito) horas
diarias, sendo vedado o seu fracionamento, conforme previsto na legislacéo vigente (Art. 7°
da Portaria UFMG n°® 014/2015 e Art. 5° da Instrucdo Normativa n® 2/2018 ).

13. Havendo atividade externa que impossibilite o servidor de registrar sua entrada e saida, a
Diretoria da Unidade Académica ou Administrativa ou estrutura equivalente da UFMG
devera informar ao setor pertinente essa ocorréncia, evitando-se, assim, o registro indevido
de débitos de horas e quando houver necessidade de saidas para a realizacao de servigos
externos, devera ser utilizado o Boletim de Servico Externo, informando a atividade
realizada, a data e o horario (§§ 1° e 2° do art. 9°, da Portaria UFMG n° 014/2015).

14. Cabera a Diretoria das Unidades Académicas ou Administrativas ou estrutura equivalente
da UFMG monitorar os casos de incompatibilidade entre as informagbes de jornada
previamente cadastradas e os registros de movimento de entradas e saidas, solicitando as
chefias imediatas a justificativa, quando necessaria (§3° do art. 9° da Portaria UFMG n°
014/2015).

COMPENSAGAO DE HORAS DEVIDO A ATRASOS, SAIDAS ANTECIPADAS E
FALTAS JUSTIFICADAS

15. Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servigo poderao ser
abonados pela chefia imediata (§ 3° do art. 12 da Instrucdo Normativa n® 2/2018).

16. As saidas antecipadas e os atrasos deverdo ser comunicados antecipadamente a chefia
imediata e poderdo ser compensados no controle eletrénico de frequéncia até o término do
més subsequente ao da sua ocorréncia (Art. 12 da Instrucdo Normativa n°® 2/2018).

17. As auséncias justificadas somente poderdo ser compensadas no controle eletrbnico de
frequéncia até o término do més subsequente ao da sua ocorréncia, desde que tenham
anuéncia da chefia imediata (§ 1° do art. 12 da Instrucdo Normativa n°® 2/2018).
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18. Entradas e saidas antecipadas ou tardias serdao reconhecidas mediante autorizacdo e
justificativa da Diretoria da Unidade Académica ou Administrativa ou estrutura equivalente
da UFMG, com as devidas compensacdes (§3° do art. 10° da Portaria UFMG n°® 014/2015).

19. A utilizacido de periodo superior ao intervalo previsto para alimentacdo ou repouso devera
ser compensado pelo servidor (§ 1° do art. 7°, da Portaria UFMG n° 014/2015).

20. O intervalo para refeigao nao é considerado no computo das horas da jornada de trabalho
do servidor e ndo podera ser utilizado para compensagédo de jornada, inclusive quando
decorrente de atrasos, auséncias e saidas antecipadas (Art. 6° da Instrucdo Normativa n°
2/2018 e § 2° do art. 7, da Portaria UFMG n° 014/2015).

21. As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de forga maior poderdo ser
compensadas a critério da chefia imediata, sendo assim consideradas como efetivo
exercicio (Paragrafo Unico do art. 44, da Lei n°® 8.112/90).

22. As faltas que foram consideradas justificadas pela chefia imediata, compensadas ou nao,
serdo sempre justificadas. Entretanto, ndo podem ser consideradas como periodo de
efetivo exercicio para os fins funcionais, situagdo reservada as faltas justificadas
compensadas integralmente (ltem 11 da Nota Técnica MP n® 2077/2017).

23. A legislagao nao determina a forma como deve ser materializada a justificativa, a analise do
chefe imediato sobre as razdes apresentadas pelo servidor ou mesmo quanto a forma que
se deve ofertar a proposta de compensacgao quando das auséncias ou atrasos, o que leva a
crer que tais procedimentos estdo na seara de gestdo de pessoas do chefe imediato.
Entretanto, caso o 6rgdo entenda gerencialmente necessario e relevante que tais
procedimentos devem ser documentados, entende-se pertinente tal conduta (ltem 11 da
Nota Técnica MP n° 2077/2017).

FALTAS INJUSTIFICADAS E SUAS IMPLICAGOES

24. O servidor perdera (Art. 44, incisos | e Il da Lei n® 8.112/90):

a) aremuneracgao do dia em que faltar ao servigo sem motivo justificado;

b) a parcela de remuneragao diaria, proporcional aos atrasos, auséncias justificadas,
ressalvadas as concessbes mencionadas no item 30 dessa norma, e saidas
antecipadas, salvo na hipétese de compensacao de horario, até o més subsequente ao
da ocorréncia, a ser estabelecida pela chefia imediata.

25. As faltas injustificadas nao poderao ser compensadas e deverao ser langadas como falta no
controle eletronico de frequéncia (Art. 11 da Instrucdo Normativa n°® 2/2018).

26. Sendo a falta considerada nao justificada e ndo compensada no prazo que a lei determina,
devera ser feito o desconto correspondente aos periodos ndo trabalhados sem a
necessidade de abertura de processo administrativo especifico, 0 que nao significa dizer
que nao tenha que ser seguido o procedimento que o art. 44 da Lei n° 8.112/1.990
determina (Item 15 da Nota Técnica CGNOR/DENOP/SEGEP/MP n° 177/2014).
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Configura abandono de cargo a auséncia intencional do servidor ao servigo por mais de
trinta dias consecutivos (Art. 138 da Lei n°® 8.112/90).

Entende-se por inassiduidade habitual a falta ao servigo, sem causa justificada, por
sessenta dias, interpoladamente, durante o periodo de doze meses (Art. 139 da Lei n°
8.112/90).

Sobre o pagamento de servidor relativo ao sabado e domingo, tendo em vista 0 mesmo ter
faltado na sexta-feira e segunda-feira, continuamente, estando o sabado e domingo
incluidos no periodo de auséncia do servidor ao trabalho sem justificativa, eles devem ser
incluidos no cdmputo dos dias faltosos do servidor. As faltas ao servigo nao estédo
relacionadas aos dias Uteis, mas a periodos continuos de auséncia do servidor ao trabalho
(Oficio COGLE/DENOR/SRH/SEAP n° 146/99).

AUSENCIAS JUSTIFICADAS PREVISTAS EM LEI

30.

31.

32.

O servidor sem qualquer prejuizo, podera se ausentar do servigco por (Art. 97 da Lei n°
8.112/90):

a) 1 (um) dia, para doagao de sangue;
b) 2 (dois) dias, para se alistar como eleitor;
c) 8 (oito) dias consecutivos em razao de:

- Casamento;
- Falecimento do: cOnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos.

As pessoas ocupantes de cargo publico e as trabalhadoras e os trabalhadores de empresas
contratadas para a prestacdo de servicos de mao de obra, no dmbito da administragao
publica federal direta, autarquica e fundacional, poderao deixar de comparecer ao servico,
sem prejuizo da remuneragao, por até trés dias ao ano, para a realizagdo de exames
preventivos de cancer devidamente comprovada. (Art.1 do DECRETO N° 12.246, DE 8 DE
NOVEMBRO DE 2024).

A auséncia decorrente do disposto no item 31: (Paragrafo unico, Art.1° do Decreto N°
12.246, de 8 de novembro de 2024)

| - n&o exigira a compensacao da jornada de trabalho; e

Il - ndo sera computada nos limites anuais de dispensa de compensacao estabelecidos
em ato do 6rgao central do Sistema de Pessoal Civil da Administragcao Federal - Sipec.

33. A frequéncia anual admitida para doagdes de sangue sera (ltem 9 da Nota Informativa MP

n® 194/2014):

a) de 4 (quatro) doagdes de sangue anuais para homens, com intervalo minimo de 2 (dois)
meses entre elas; e
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b) de 3 (trés) doagbes de sangue anuais para mulheres, com um intervalo minimo de 3
(trés) meses.

34. Tendo em vista que 0 gozo do beneficio previsto no art. 97, lll, a, da Lei n° 8.112/90 deve
ser possibilitado aos servidores que provarem por escritura publica a constituicdo da uniao
estavel, considerando que tanto o casamento como a unido estavel sdo formas de
constituicao de entidade familiar (ltem 18 da Nota Técnica n® 16379/2017-MP).

35. A unido estavel também é considerada entidade familiar pela Constituicao Federal (art. 226,
§3° da CF/88) e pelo art. 1.723 da Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002, ndo havendo
motivo para discrimina-la em relagdo ao casamento civil, mormento no que pertine a
concessao do beneficio previsto no art. 97, lll, “a” da lei 8.112/90 (ltem 18 do Parecer n.
00945/2018/FV/ICGJRH/CONJUR-MP/CGU/AGU).

36. Outra importante recomendagao, considerando que a justificativa da "licenga-gala" é
conceder um tempo para que o servidor se organize em raz&o da constituicdo da unidade
familiar, entende-se que o servidor ndo devera usufruir do beneficio legal duplamente na
eventual hipétese de que formalize unido estavel e, posteriormente, celebre casamento
com a mesma pessoa, por se tratar de Unica e mesma unidade familiar (ltem 14 da Nota
Técnica n® 16379/2017-MP).

37. Os servidores publicos federais, estaduais e municipais, da administragéo direta e indireta,
guando convocados para compor as mesas receptoras de votos ou juntas apuradoras nos
pleitos eleitorais, terdo, mediante declaracdo do respectivo Juiz Eleitoral, direito a ausentar-
se do servigo em suas reparticoes, pelo dobro dos dias de convocacgao pela Justica
Eleitoral (Art. 15 da Lei n° 8.868/94).

38. 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¢cdes da Resolucao TSE n° 22.747/2008. (Art. 37 da Instrucdo Normativa
n® 2/2018).

39. Podera haver a liberagédo do servidor publico para participar de atividades sindicais, desde
que haja a compensacao das horas nao trabalhadas (Art. 36 da Instrucdo Normativa n°
2/2018)

40. Fica dispensado da compensacao de que trata o caput o servidor indicado para representar
a bancada sindical nas Mesas Central, Setorial, e Especifica e Temporaria, em suas
reunides ordinarias e extraordinarias, atestada por Declaracdo expedida pelo coordenador
das respectivas mesas. (Paragrafo unico, art. 36 da Instrucdo Normativa n° 2/2018)

41. Sao feriados civis (Art. 1° da Lei n® 9.093/95):

a) Os declarados em lei federal;
b) A data magna do Estado fixada em Lei estadual;

c) Os dias do inicio e do término do ano do centenario de fundagéo do Municipio, fixados
em lei municipal (Incluido pela Lei n® 9.335/96).
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42. Sao feriados religiosos os dias de guarda, declarados em lei municipal, de acordo com a
tradicdo local e em numero nao superior a quatro, neste incluida a Sexta-feira da Paixao
(Art. 2° da Lei n°® 9.093/95).

COMPARECIMENTO EM CONSULTAS DE ATENGAO A SAUDE

43. Ficam dispensadas de compensagdo, para fins de cumprimento da jornada diaria, as
auséncias para comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou familiar as
consultas médicas, odontolégicas e realizagdo de exames em estabelecimento de saude
(Art. 13 da Instrucdo Normativa n® 2/2018).

44. As auséncias previstas no item 43 deverdo ser previamente acordadas com a chefia
imediata e o atestado de comparecimento devera ser apresentado até o ultimo dia do
periodo de homologagéao da frequéncia mensal. (§1° do art. 13 da Instrucdo Normativa n° 2,
de 12/09/2018)

45. As auséncias para comparecimento a consultas de atencdo a saude humana somente
serdo abonadas mediante apresentagdo de comprovante de comparecimento, com registro
do horario da consulta (Art. 14 da Portaria UFMG n° 014/2015).

46. O abono previsto no item 45 dessa norma também se aplica ao caso de acompanhamento
de familiar do servidor — conjuge ou companheiro (a), pais, filhos, padrasto, madrasta,
enteado (a) ou dependente que viva a suas expensas e conste em seu assentamento
funcional (§ 2° do art. 14, da Portaria UFMG n° 014/2015).

47. Para a dispensa de compensacao de que trata item 43, incluido o periodo de
deslocamento, deverao ser observados os seguintes limites (§3° do art. 13 da Instrucao
Normativa n°® 2/2018):

| - 54 (cinquenta e quatro) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a
jornada de trabalho de 8 (oito) horas diarias;

Il - 43 (quarenta e trés) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a
jornada de trabalho de 6(seis) horas diarias; e

Il - 32 (trinta e duas) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a
jornada de trabalho de 4 (quatro) horas diarias.

48. As auséncias de que trata o item 43 que superarem os limites estabelecidos no item 47
serdo objeto de compensagao em conformidade com o disposto item 54 desta compilagao
de normas (§ 4° do art. 13 da Instrucdo Normativa n°® 2/2018).

49. O servidor publico devera agendar seus procedimentos clinicos, preferencialmente, nos
horarios que menos influenciem o cumprimento integral de sua jornada de trabalho (§ 2° do
art. 13 da Instrucdo Normativa n° 2/2018).

50. Os limites de que trata o item 47 serdo ajustados proporcionalmente nos casos de
servidores com jornadas de trabalho diversas das mencionadas, considerando-se o limite
de horas para atestado - Lh e o limite de dias para atestado - Ld, aplicando-se a regra de
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arredondamento para cima, de acordo com a seguinte férmula: (§5° do art. 13 da Instrucéo
Normativa SGP/SEDGG/ME n° 125/ 2020)

Limite mensal = Lh x Ld, onde:

Lh = jornada diaria/ 2; e

Ld = 11 dias.

51. O servidor ou a servidora que acompanhar sua esposa ou companheira em até 6 (seis)
consultas médicas, ou em exames complementares, durante o periodo de gravidez, fica
dispensado(a) de compensacgao, nao se computado o periodo no limite de que trata o item
47. (Art. 13-A da Instrucdo Normativa n® 2/2018)

52. Ao horario de comparecimento registrado no atestado, a chefia imediata devera acrescentar
o tempo utilizado para o deslocamento do servidor (§1° do art. 14 da Portaria UFMG n°
014/2015).

53. As auséncias consideradas justificadas e dispensadas de compensacgao sao aquelas com a
finalidade de cuidar da propria saude ou de pessoa da familia constante de seus
assentamentos funcionais e ndo abarcam a situagéo na qual o servidor tenha a jornada de
trabalho reduzida com vistas a prestagéo de assisténcia direta ao dependente (ltem 14 da
Nota Técnica MPOG n°® 924/2016).

54. A compensacéao de horario devera ser estabelecida pela chefia imediata, sendo limitada a 2
(duas) horas diarias da jornada de trabalho (§2° do art. 12 da Instrucdo Normativa n°®
2/2018).

CONTROLE ELETRONICO DE FREQUENCIA

55. O registro de assiduidade e pontualidade dos servidores publicos federais da Administragao
Publica Federal direta, autarquica e fundacional sera realizado mediante controle eletrdnico
de ponto (Art. 1° do Decreto n° 1.867/96).

56. E obrigatério o controle eletrénico de frequéncia do servidor publico em exercicio na
Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional (Art. 7° da Instrucdo
Normativa n°® 2/2018).

57. O controle de frequéncia dos servidores técnico-administrativos em educacéo (TAE's) em
exercicio na UFMG dar-se-a por meio de identificacdo biométrica em equipamento de
Registro Eletrénico de Ponto (REP) (Art. 1° da Portaria UFMG n°® 014/2015).

58. O registro de frequéncia é pessoal e intransferivel, devendo ser realizado no inicio da
jornada diaria, na saida e no retorno do intervalo para as refeigdes, e ao término da jornada
diaria (§1° do art. 7° da Instrucdo Normativa n°® 2/2018).

59. Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por esquecimento, problemas técnicos no
equipamento ou prestacao de servigos externos, o servidor publico devera solicitar que sua
chefia imediata registre o horario nao langado, seguindo os procedimentos fixados pelo
6rgao ou entidade (§2° do art.7° da Instrucao Normativa n°® 2/2018).
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60. Excepcionalmente, o registro manual de frequéncia podera ser utilizado quando o
equipamento de REP estiver temporariamente indisponivel, mediante autorizacdo por
escrito da Diretoria da Unidade ou estrutura equivalente (§ 2° do art. 1°, da Portaria UFMG
n® 014/2015).

61. O controle de assiduidade do servidor estudante far-se-a mediante folha de ponto e os
horarios de entrada e saida ndo estdo, obrigatoriamente, sujeitos ao horario de
funcionamento do 6rgao ou entidade, a que se refere o art. 5° do Decreto n® 1.590, de 10
de agosto de 1995. (Art. 2° do Decreto n° 1.867/96).

62. O controle de assiduidade do servidor TAE far-se-a mediante registro manual de
frequéncia, com horarios de entrada e saida, ndo obrigatoriamente sujeitos ao horario de
funcionamento regular da Unidade Académica e Administrativa ou estrutura equivalente da
UFMG, nos seguintes casos (Art. 12 da Portaria UFMG n° 014/2015):

a) Servidor estudante, quando comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o
horario da reparticéo;

b) Servidor em exercicio das fungbes de motorista ou vigilante;
c) Servidor com deficiéncia ou que tenha familiar com deficiéncia — cbnjuge ou
companheiro (a), pais, filhos, padrasto ou madrasta, enteado (a) ou dependente que

viva a suas expensas e conste em seu assentamento funcional;

63. E vedada a utilizacdo de método que realize a marcacdo automatizada de horarios de
inicio, de intervalo e de saida. (§ 3° do art.7° da Instrucdo Normativa n° 2/2018).

64. Sera admitida tolerancia de até 15 (quinze) minutos para o inicio da jornada de trabalho no
controle eletrénico de frequéncia (§ 4° do art.7°, da Instrucdo Normativa n° 2/2018).

65. No ambito da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional somente
serao dispensados do controle eletrénico de frequéncia os ocupantes de cargos de (Art. 6°
§7° do Decreto n°® 1.590/1995):

| - Natureza Especial (Decreto n® 1.867, de 1996);

Il — Comissionados Executivos — CCE e de Fung¢des Comissionadas Executivas — FCE de
nivel 13 ou superiores, ou de cargos ou fung¢des equivalentes (Decreto n® 12.093, de 3 de

julho de 2024);

Il — de Diregao — CD hierarquicamente iguais ou superiores a CCE de nivel 13 ou CD -3
(Decreto n°® 12.093, de 3 de julho de 2024);

IV — Professor do Magistério Superior, integrante da Carreira de Magistério Superior, de
que trata a Lei n® 12.772, de 28 de dezembro de 2012 (Decreto n°® 12.093, de 3 de julho de
2024) e

V — Pesquisador e Tecnologista do Plano de Carreira para a area de Ciéncia e Tecnologia
(Decreto n® 1.867, de 1996);

VI — de chefia maxima de unidade descentralizada da estrutura organizacional de 6rgao ou
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Entidade nos Estados e no Distrito Federal (Decreto n® 12.093, de 3 de julho de 2024).

Observacgao: As informagbes e documentos relacionados ao Registro Eletrénico de Ponto na
UFMG encontram-se disponiveis no site da PRORH, em https.//www.ufmgq.br/prorh/regime-
jornada-de-trabalho-e-frequencia/.

COMPATIBILIDADE DE JORNADA PARA FINS DE ACUMULAGAO DE CARGOS,
EMPREGOS E FUNCOES

66. Orgdo Central do Sipec dispora, em ato proprio, sobre a acumulacdo remunerada de
cargos, empregos e fungdes publicas, nos termos do inciso XVI do art. 37 da Constituigao
Federal (Art. 9° da Instrucdo Normativa n° 2/2018)

PLANTAO, DA ESCALA E DO REGIME DE TURNOS ALTERNADOS POR
REVEZAMENTO

67. Considera-se (Art.14 da Instrucdo Normativa n® 2/2018):

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

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

68. A critério da Administragdo, o servidor publico podera exercer suas atividades de forma
intercalada por periodos de folga, nos termos do regime de turnos alternados por
revezamento (Paragrafo unico do art.14 da Instrucdo Normativa n°® 2/2018).

69. Compete aos Ministros de Estado e aos dirigentes maximos de autarquias e fundagdes
autorizar e definir os servigos aos quais se aplicam o plantdo, a escala e o regime de turnos
alternados por revezamento, respeitada a legislagdo especifica (Art. 15 da Instrucao
Normativa n® 2/2018).

70. Os plantbes serdo de 12 (doze) horas de trabalho, com 36 (trinta e seis) horas de
descanso, observados a demanda e os recursos humanos disponiveis (Art.16 da Instrucao
Normativa n°® 2/2018).

71. Excepcionalmente, poderao ser adotados plantées 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 seguranca, a saude, a qualidade de vida do servidor
publico e a qualidade do servigo prestado (§ 1° do art.16 da Instrucdo Normativa n°® 2/2018).

72.No regime de turnos ou escalas em periodo igual ou superior a 12 (doze) horas
ininterruptas em fungéo de atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno, quando
0s servigos exigirem atividades continuas, é facultado ao dirigente maximo do érgao ou da
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entidade autorizar o servidor a cumprir jornada de trabalho de 6 (seis) horas diarias e
jornada de 30 (trinta) horas semanais (Art.17 da Instrucdo Normativa n® 2/2018).

73. O servidor que laborar em regime de turnos alternados por revezamento nao podera
ausentar-se do local de trabalho ao final de seu plantdo antes da chegada do servidor que
ira sucedé-lo, devendo comunicar eventual atraso de seu sucedente a chefia imediata, que
devera providenciar outro servidor para o turno subsequente (§ 1° do art.17 da Instrucao
Normativa n°® 2/2018).

74. Nas jornadas previstas nos itens 70 e 71 estdo incluidos os intervalos para alimentagao (§
2° do art.16 da Instrucdo Normativa n® 2/2018).

75. A escala mensal e suas alteragbes sao decididas pelo dirigente da unidade (§ 2° do art.17
da Instrucdo Normativa n° 2/2018).

76. A escala mensal do servidor apenas podera ser alterada pelo dirigente da unidade uma vez
por semana, exceto em situacdo excepcional devidamente atestada pela autoridade
maxima do 6rgéo ou entidade (§ 3° do art.17 da Instrucdo Normativa n°® 2/2018).

77. Considera-se atendimento ao publico o servico prestado direta e presencialmente ao
cidadao, que exija atividades continuas em regime de escalas ou turnos, em periodo igual
ou superior a doze horas ininterruptas (Art.18 da Instrucdo Normativa n°® 2/2018).

78. A inclusdo em regime de plantdo escala ou turno de revezamento n&o constitui direito do
servidor, que podera ser excluido de tal regime mediante justificativa e a critério da
Administracao (Art.19 da Instrucdo Normativa n® 2/2018).

79. O calculo da importancia a ser descontada, na hipétese de uma falta ao plantao, far-se-a
mediante a divisdo do valor da remuneragcdo mensal pelo total de horas mensais (240h),
multiplicando o quociente pelo nimero de horas nao trabalhadas (12h) (Iltem 4 do Parecer
SAF n°® 156/91).

80. A cada auséncia a um plantao correspondera a 2 (dois) dias de faltas (Item 5 do Parecer
SAF n°® 156/91).

81. Servidores em regime de 30 (trinta) horas semanais na forma do art. 3° do Decreto n°
1.590/1995 nao fazem jus ao recebimento de Adicional por Plantdo Hospitalar - APH (ltem
14, Nota Informativa ME n°® 50/2019).

82. O recebimento do mencionado adicional é condicionado ao cumprimento integral da carga
semanal de trabalho do cargo efetivo estabelecido em lei. Por este entendimento, os
servidores enquadrados em regime de jornada reduzida ndo fazem jus ao recebimento do
Adicional por Plantdo Hospitalar (Iltem 2 da Nota Informativa ME n°® 50/2019).

BANCO DE HORAS

83. Em casos de interesse institucional, as horas ou fra¢des trabalhadas além da jornada diaria
do servidor TAE, até o limite diario de 2 (duas) horas, poderao ser compensadas
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posteriormente, mediante autorizagdo prévia do Diretor da Unidade Académica ou
Administrativa ou estrutura equivalente (§4° do art. 10°, da Portaria UFMG n° 014/2015).

84. No interesse da Administragcdo, como ferramenta de gestdo, os dirigentes maximos dos
orgéos e entidades poderédo adotar o banco de horas para execugao de tarefas, projetos,
programas, dentre outros, de relevancia para o servico publico (Art. 23 da Instrucao
Normativa n® 2/2018).

85. Nas situacdes de que trata o item 84 serdao computadas como crédito as horas excedentes
realizadas além da jornada regular do servidor e as nao trabalhadas como débito,
contabilizadas no sistema eletrdnico de apuragdo de frequéncia disponibilizado pelo Orgéo
Central do SIPEC (§ 1° do art. 23 da Instrucdo Normativa n°® 2/2018).

86. A permissao para realizacdo de banco de horas é facultada a Administracao Publica e se
dara em fungdo da conveniéncia, do interesse e da necessidade do servico, ndo se
constituindo direito do servidor (§ 2° do art. 23 da Instrucdo Normativa n° 2/2018).

87. Os o6rgaos e entidades que desejarem implementar o banco de horas deverdo utilizar o
sistema informatizado de controle eletrbnico de frequéncia, para apurar as horas
excedentes na jornada diaria, autorizagbes de acumulo, autorizagbes de usufruto, registro
de usufrutos e controle de saldos (§ 3° do art. 23 da Instrucdo Normativa n® 2/2018).

88. Os 6rgaos e entidades que ja possuem sistemas préprios de controle eletrbnico de
frequéncia deverao integrar seus sistemas ao Sistema Estruturante de Gestao de Pessoas
do Orgao Central do SIPEC, para a adog&o do banco de horas (§ 4° do art. 23 da Instrucéo
Normativa n® 2/2018).

89. Para fins de afericdo do banco de horas, o sistema informatizado de controle eletronico de
frequéncia contera as seguintes funcionalidades: (§ 5° do art. 23 da Instrucdo Normativa n°®
2/2018)

.I - compensacgdo automatica do saldo negativo de horas apurado com o saldo positivo
existente no banco de horas; e

Il - consulta do quantitativo de horas acumuladas

90. As horas excedentes a jornada diaria 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 (Art. 24 da Instrucao
Normativa n°® 2/2018):

| - as horas de trabalho excedentes a jornada diaria ndo serao remuneradas como servigo
extraordinario;

Il - a chefia imediata devera, previamente, por meio de sistema informatizado de controle
eletrénico de frequéncia, autorizar a realizacdo das horas excedentes para insergcdo em banco
de horas; e

Ill - as horas armazenadas nao poderéo exceder:
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a) 2 (duas) horas diarias;
b) 40 (quarenta) horas no més; e
¢) 100 (cem) horas no ano civil.
91. A utilizagdo do banco de horas dar-se-a, obrigatoriamente, mediante prévia e expressa
autorizagao da chefia imediata, sendo o registro por meio de sistema informatizado de

controle eletrénico de frequéncia observados os seguintes critérios (Art. 25 da Instrucéo
Normativa n° 2/2018):

| - as horas acumuladas em folgas a usufruir estdo condicionadas ao maximo de:
a) 24 (vinte e quatro) horas por semana;
b) 40 (quarenta) horas por més; e
Il - deverao ser usufruidas até o exercicio civil seguinte ao da aquisigéo do direito.
92. O prazo de que trata o inciso Il do item 91 podera ser prorrogado por igual periodo, por

necessidade do servigo devidamente justificada pela chefia imediata (Paragrafo unico do
art. 25 da Instrucdo Normativa n° 2/2018).

93. E vedada a convocacao de servidor para a realizacdo das horas excedentes em horario
noturno, finais de semana, feriados ou pontos facultativos, salvo por convocacgao justificada
pelo Coordenador-Geral da unidade ou autoridade equivalente, ou, ainda, em razao da
propria natureza da atividade (Art. 26 da Instrucdo Normativa n°® 2/2018).

94. Compete ao servidor que pretende se aposentar, ou se desligar do 6rgdo ou entidade
informar data provavel a chefia imediata, visando usufruir o periodo acumulado em banco
de horas (Art. 27 da Instrucdo Normativa n° 2/2018).

95. Nas hipoteses contidas no item 9494, o servidor podera utilizar o montante acumulado em
um periodo unico (Paragrafo unico do art. 27 da Instrucdo Normativa n° 2/2018).

96. Salvo nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada urgéncia
de atendimento de situagcdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a segurancga de
pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros bens, devidamente justificados pela
autoridade competente, a utilizacdo do banco de horas ndo devera ser concedida (Art. 28
da Instrucdo Normativa n® 2/2018):

| - ao servidor que tenha horario especial, nos termos do art. 98 da Lei n® 8.112, de 1990;

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

Il - 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.
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97. O banco de horas nao sera permitido ao servidor que faga jus a percepgao do Adicional por
Plantdo Hospitalar, de que trata o art. 298 da Lei n® 11.907, de 2 de fevereiro de 2009,
referente 8 mesma hora de trabalho (Paragrafo Unico do art. 28 da Instrucdo Normativa n°
2/2018).

98. As horas excedentes contabilizadas no Banco de Horas, em nenhuma hipétese, serao
caracterizadas como servigo extraordinario ou convertidas em pecunia (Art. 29 da Instrucdo
Normativa n°® 2/2018).

SOBREAVISO

99. Considera-se sobreaviso o periodo em que o servidor publico permanece a disposi¢cao do
6rgao ou entidade, em regime de prontiddao, aguardando chamado para o atendimento das
necessidades essenciais de servico, ainda que durante seus periodos de descanso, fora de
seu horario e local de trabalho (Art. 30 da Instrucdo Normativa n° 2/2018).

100. Somente as horas efetivamente trabalhadas em decorréncia do regime de
sobreaviso poderdo ser compensadas, na forma da Instrucdo Normativa n® 02/2018 (§ 1 do
art. 30 da Instrucdo Normativa n° 2/2018).

101. E recomendavel o estabelecimento prévio das escalas de sobreaviso com o nome
dos servidores publicos que ficarao a disposi¢cdo do 6rgéo ou entidade para atender aos
eventuais chamados (§ 2° do art. 30 da Instrucdo Normativa n° 2/2018).

100.Em nenhuma hipétese as horas em regime de sobreaviso seréo convertidas em pecunia (§ 3°
do art. 30 da Instrucdo Normativa n® 2/2018).
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FUNDAMENTAGAO

1. Constituicdo Federal, de 05/10/1988.

2. Lein®8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

3. Parecer SAF n° 156, de 05/07/91 (DOU 12/07/91).

4. Lein®8.868, de 14/04/94 (DOU 15/04/94).

5. Decreto n° 1.590, de 10/08/95 (DOU 11/08/95).

6. Lein®9.093, de 12/09/95 (DOU 13/09/95), alterado pela Lei n® 9.335, de 10/12/96 (DOU 11/12/96).

7. Decreto n® 1.867, de 17/04/96 (DOU 18/04/96).

8. Oficio COGLE/DENOR/SRH/SEAP n° 146, de 25/05/1999.

9. Resolucdo TSE n°® 22.747, de 27/03/2008.

10. Lei n® 11.907, de 02/02/2009.

11. Lein®12.772, de 28/12/2012.

12. Nota Informativa MP N° 194 de 20/06/2014.

13. Nota Técnica CGNOR/DENOP/SEGEP/MP n°® 177, de 28/11/2014.

14. Portaria UFMG n°® 014, de 25/02/2015.

15. Nota Técnica MP n° 924, de 01/02/2016.

16. Nota Técnica MP n° 2077, de 12/01/2017.

17. Nota Técnica MP n° 16379, de 09/05/2017.

18. Parecer n°® 945/2018/FV/CGJRH/CONJUR-MP/CGU/AGU.

19. Instrucdo Normativa n°® 2, de 12/09/2018(*) — alterada pela Instrucdo Normativa n° 38-2023.

20. Nota Informativa SEI n°® 50/2019/CGMPF/DEREB/SGP/SEDGG-ME de 02/08/2019.

21. Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n°® 125, de 03/12/2020.

22. Lein® 10.406, de 10/01/2002.

23. Instrucdo Normativa SRT/MGI n° 38, de 20/11/2023.

24. Decreto n°® 12.093, de 03/07/2024.
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