MINISTERIO DA EDUCACAO ]
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
REITORIA

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Avenida Professor Mario Werneck, n®. 2590, Bairro Buritis, Belo Horizonte, CEP 30575-180, Estado de Minas Gerais

Memorando-Circular n° 04/2017/PROGEP/IFMG/SETEC/MEC
Belo Horizonte, 15 de margo de 2017.

Ao: Setor de Gestdo de pessoas dos campi
C/C: Presidentes das Comissdes Permanentes Locais de Flexibilizagdo

C/C: Diretores Gerais de campi

Assunto: Fluxo de Implanta¢io e Monitoramento da Jornada Flexibilizada nos campi e reitoria
Prezados(as) Senhores(as),

Tendo em vista a necessidade de uniformizar os procedimentos de implantagdo e
monitoramento da jornada de trabalho flexibilizada dos servidores Técnico-Administrativos em
Educagdo nos campi e na reitoria do IFMG, nos termos da Resolu¢do n° 20/2016, a PROGEP,
Jjuntamente a Comissdo Permanente Central, estabelece o seguinte fluxo:

. Abertura de Processo Administrativo nos termos do caput do art. 17 da Resolugdo n° 20/2016
Atentar-se para as necessidades de formalizagdo dos documentos, tais como memorandos,
pareceres, etc., nos quais devem sempre constar cabegalho com data e assinaturas (quando da
necessidade de anuéncia) com carimbo.

2. Aprovagdo do Processo Administrativo pela Comissio Permanente Local de Flexibilizacéo.

3. Aprovagdo do Processo Administrativo pelo Conselho Académico, para os servidores dos
campi; ¢ pela Comissdo Central de Flexibilizagdo da Jornada, para os servidores da Reitoria.

4. Encaminhamento de copia digitalizada do Processo Administrativo, pela Gestdo de Pessoas do
campus, a Comissdo Permanente Central, acompanhado do Anexo I a este Memorando,
devidamente preenchido. A Comissdo Central encaminhard o Anexo I preenchido e com
anuéncia para emissdo de portaria autorizativa pela PROGEP, assinada pelo Reitor.

5. Inicio da jornada flexibilizada, ap6s emissio da portaria.

6. Monitoramento permanente dos Processos Administrativos pelas Comissdes Permanentes

Local e Central de Flexibilizagdo.
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Avenida Professor Mario Werneck, n. 2590, Bairro Buritis, Belo Horizonte, CEP 30575-180, Estado de Minas Gerais
Cabe ressaltar que:
a) Quanto ao monitoramento:

I Sera realizado monitoramento permanente dos Processos Administrativos pela
Comissdo Permanente Central de Flexibilizagdo, juntamente a Local, no sentido de
acompanhar e auditar os processos enviados pela gestdo de pessoas do campus.
Ocorrerd, também, oportunamente, o Il Férum de Flexibilizagdo da Jornada de
Trabalho dos TAE’s para avaliarmos, no geral, os trabalhos e trocarmos experiéncias.

I[I. ~ Caso sejam identificadas falhas procedimentais, ou realizada dentncia de
descumprimento da norma, os processos serdo devolvidos as Comissdes Permanentes
Locais para revisdo. Em caso de dano insanavel, estara a concessio de flexibilizag¢do

sujeita a suspensio.

b) Quanto a guarda e atualizagdo do processo:

I. A Comissdo Permanente Local, em parceria com o setor de Gestdo de Pessoas do
campus, deverd manter o processo devidamente atualizado em relagdo ao quantitativo
de servidores e os horérios praticados por cada um. Ressalta-se que as alteragdes em
tela s6 serdo aceitas em caréter de atualizagdo, ou seja, as mudangas na conjuntura do
setor, que ensejam a revisdo do processo, deverdo ser realizadas conforme orientagdo
da Comissdo Permanente Central.

II. ~ Os processos deverdo ser guardados pelo Setor de Gestio de Pessoas, e
disponibilizados as Comissdes Local e Central, bem como a PROGEP, sempre que
solicitados.

[II.  Atualizagdo permanente do quadro de monitoramento da jornada de trabalho
flexibilizada (conforme abaixo), pelas comissdes locais Jjuntamente ao setor de gestdo
de pessoas do campus, e envio a Comissdo Central todo Gltimo dia atil de cada més,

enquanto estivermos em processo de implantago.

Ortemton
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Quadro 1 - Monitoramento da Jornada de Trabalho Flexibilizada dos TAE’s do IFMG.

CAMPUS: MES/ANO DE REFERENCIA:

Servidor Responsivel pelo preenchimento:

Total de TAEs

Total de TAEs | Total de TAEs tads Total de Processos| Total de Processos de
Total de TAEs | jornada de 40 h/s | jornada de 40 Flejxibilizada de Flexibilizagdo Flexibilizagdo
sem CD/FG h/s com CD/FG (30 h/s) Deferidos Indeferidos

Esclarecemos que o eventual funcionamento da jornada flexibilizada sem a estrita

observancia dos passos acima e do contido na Resolugdo CONSUP n° 020/2016 ndo tera validade no

processo de implantacdo da flexibilizagdo da jornada de trabalho, devendo, neste caso, a diregdo do

campus tomar as devidas providéncias pelo cumprimento irregular da frequéncia, por parte de cada
servidor técnico-administrativo, e informar imediatamente 8 PROGEP a irregularidade.
Segue ANEXO I para preenchimento e envio 8 PROGEP que providenciara a emissdo da

portaria.

Atenciosamente,

Olimpia de Sousa Marta
Pro-reitora de Gestdo de Pessoas
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ANEXO I - Memorando-Circular n° 04/2017/PROGEP/IFMG/SETEC/MEC

Dados para emissdo da Portaria autorizando o funcionamento da jornada flexibilizada
IFMG-Campus

Horario de

Servidor (a) Cargo SIAPE Processo n® Trabalho
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