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RELATORIO EM ATENDIMENTO AO ART. 32 DA RESOLUGAO DO CONSELHO SUPERIOR
N2 57/2019.

Em atendimento ao Art. 32 da Resolucdo do Conselho Superior n? 57 de 13 de
dezembro de 2019, a gestdo do Ifes Campus Colatina, vem por meio do presente
Relatério apresentar os resultados obtidos, tendo em vista que esta Unidade de
Ensino, aderiu a reducdo da jornada de trabalho, durante o periodo de 06 a 31 de
janeiro de 2025, conforme Portaria DG n2 685, de 19 de dezembro de 2024. O horario
de funcionamento do Campus nesse periodo foi das 7 as 13 h, cujo principal objetivo
foi proporcionar economia aos cofres publicos, por meio da redug¢do no consumo de
energia elétrica, agua, telefone, produtos de higiene, etc, no intuito de gerenciar os
recursos publicos que ja sdo escassos, com responsabilidade e boas praticas de gestao,
que passamos a descrever:

1.CONSUMO DE ENERGIA ELETRICA:

Quanto ao consumo de energia elétrica no periodo de reducdo da jornada de trabalho,
apresentamos os resultados de janeiro de 2019, sendo que nesse ano ndo houve a
adesdo ao hordrio especial. Nos demais anos, o campus adotou o hordrio especial ou
estava de trabalho home office, em decorréncia da pandemia. No quadro 1 sdo
mostrados os valores bruto das contas de energia, paga em janeiro de 2019 e de 2025.
(recorre-se ao ano de 2019, pois ndo houve adesdo ao Hordrio Especial, e em 2020 e
2021, as atividades presenciais estavam suspensas, devido a pandemia da Covid-19)
Verifica-se uma reducdo bem acentuada no valor bruto de aproximadamente 54%.

Quadro 1:
IFES CAMPUS COLATINA
COMPARATIVO DE CONSUMO DE ENERGIA ELETRICA
MES 2019 2025
VALORES EM REAL VALORES EM REAL
JANEIRO RS 35.781,79 RS 15.767,75
*(Reducgdo de 55.94%)

Fonte: SIAFI

2.CONSUMO DE AGUA
Em relagdo ao consumo de agua, se fizermos a observac¢do do valor em real pago na conta, o
mesmo configura um aumento do consumo, conforme apresentado no quadro abaixo:

IFES CAMPUS COLATINA

COMPARATIVO DE CONSUMO DE AGUA

MES 2019 2025
VALORES PAGO EM REAL VALORES PAGO EM REAL
JANEIRO RS 4.117,67 RS 2.374,22
*(Reducgdo de 42,35%)

Fonte: Siafi




Abaixo detalhamos os valores pagos por metro cubico, onde destacamos ainda que em
2025 ha a cobranca da taxa de esgoto, o que ndo ocorria em 2019, e que mesmo com
a insercdo deste valor, o valor total da conta, ainda é bem menor:

IFES CAMPUS COLATINA

COMPARATIVO DE CONSUMO DE AGUA

MES 2019 2025

JANEIRO 424/RS 3.305,21 81/RS 2.474,1

RS 812,46 RS 554,00

- RS 1.028,90

Fonte: Processo no Sipac

3. DESPESAS COM TELEFONE:

Quanto aos gastos com telefonia fixa do Campus Colatina, apds analise dos valores apurados
no més de janeiro de 2019 em relacdo a janeiro de 2025, constatou-se, que houve uma
reducdo da despesa, no que se refere as ligagdes realizadas.

Quadro 3
IFES CAMPUS COLATINA
COMPARATIVO DE CONSUMO DE TELEFONIA
MES 2019 2025
VALORES VALORES
JANEIRO R$1.982,49 R$1.376,10
*(Redugdo de 30,59%)
Fonte: Siafi
CONCLUSAO/RESULTADOS

Apds analise dos dados, conclui-se, que a reducdo da jornada de trabalho durante o
periodo de 06 a 31 de janeiro de 2025, onde as atividades foram desenvolvidas no
horario das 7h as 13h ininterruptas, como fora percebido houve uma reducdo nos
consumos de energia elétrica, agua e telefonia.

Além destes, importante destacar que no periodo citado houve também reducado de
insumos, tais como materiais de higiene e limpeza, materiais de expediente e
equipamentos, entre outros.



Destaca-se também que em janeiro, o campus sO recebe uma pequena parcela de
orcamento do ano, para emissdo de empenho de 1 més dos contratos continuados,
nao ocorrendo compras em grande volume e que demande a necessidade de pessoal
durante 8 horas por dia para receber tais mercadorias, onde evidenciamos que ndo
houve prejuizo para esta diretoria, nem para todas as coordenadorias ligadas a esta
dire¢ao, como para todo o Campus. Além disso, verificou-se que nao houve prejuizos
no atendimento aos usudrios, e nem no desenvolvimento das atividades
administrativas.

Importante destacar que aqueles servidores que tiveram a carga horaria reduzida,
terdo que realizar a devida compensacdo ou participar de capacitacdo, que ndo seja
em horario de trabalho, voltada para as atividades desempenhadas no seu ambiente,
buscando o desenvolvimento profissional e aprimoramento dos conhecimentos,
visando a melhoria na qualidade dos servicos prestados.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo
REITORIA

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

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

RESOLVE:

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

excepcionalidades.

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

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

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

31 de marco de 2025, contendo o0s seguintes documentos:

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

recursos economizados e a seus respectivos valores.

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

estipulado.

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

especial de funcionamento das seguintes formas:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

| - Ao servidor ndo participante do PGD:

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

Il - Ao servidor participante do PGD:

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

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

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

encontrarem-se em férias, licencas ou afastamentos.

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

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

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

efetuar a compensacao nos termos do referido dispositivo legal.

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

motivo de salide.

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

autorizada a partir de 01 de Fevereiro de 2025.

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

razoabilidade, economicidade e eficiéncia.

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

de janeiro de 2025.

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

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

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

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

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

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

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

Registro no campo Descricao dos trabalhos:

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

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



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

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

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

Entregas do plano de trabalho

% CHD

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

jan/2025"

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

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

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

Regstros De Execucgao 1

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

Incluir
comentario

Registro no campo Comentarios:

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

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

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

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

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

de funcionamento:

Periodo Condicao Dias

CH

% CH

CHD com

% CHD com




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

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

Registro no campo Descricdo dos trabalhos:

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

habitual
funcionamento de jan/2025”

em funcdo de compensacdo de 10h

Obs.: A compensacdo deve ser incluida no TCR.

referentes ao hordrio especial de

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

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

de compensacdo de carga hordria (destaque em amarelo)

Entregas do plano de trabalho

Origem Entrega

L cornunao

Entrega A

& Curtir

£ 02/01/2025

& 31/01/2025

% CHD
B 10625%

50%

Descricao dos Trabalhos

Descricio da entrega A

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

L Prooria Unicace |
D

Entrega B

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

& Curtir funcionamento de jan/2025

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

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



Registros De Execucao [

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

Incluir
comentario

Registro no campo Comentarios:

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

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

Nota: As 40h trabalhadas a menos em jan/2025 devem ser compensadas até jun/2025.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo
CAMPUSCOLATINA

PORTARIA N° 685, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2024

O DIRETOR GERAL DO CAMPUS COLATINA DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO,
nomeado pela Portaria n® 1.994, de 22.11.2021, da Reitoria do Ifes, publicada no DOU de
23.11.2021, secéo 2, pagina 21, no uso da delegacéo de competéncia que lhe confere a Portaria
n° 1.070, de 05.06.2014, da Reitoriado Ifes,

RESOLVE:

Art. 1° Aderir ao horario especial de funcionamento no Ifes Campus Colatina, das 7
as 13 horas, no periodo de 06 a 31 de janeiro de 2025, conforme estabelecido através da
Portaria n° 3302, de 17.12.2024, da Reitoria do Ifes, em virtude de reducéo da demanda de
servico no periodo e férias académicas, observando-se a uniformidade e a adequacéo dos
horarios de maior atendimento ao publico externo, e justificando-se as excepcionalidades.

Paragrafo Unico. Por demandas especificas, o estabelecido nesta Portaria ndo abrange a
Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo.

Art. 2° Os servidores deverdo cumprir as horas néo trabalhadas no horério especia
de funcionamento das seguintes formas:

| - participag&o em cursos de capacitagao, independentemente da modalidade de trabal ho.

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

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

Art. 3° A compensacdo relacionadano inciso |, do Art. 2°, devera ser concluida até o
dia 30 de junho de 2025, por meio de:

| - participagdo em cursos de capacitacdo presencial, fora do horério de trabalho e as
expensas do servidor.

Il - participacdo em cursos a distancia, fora do horario de trabalho e as expensas do
servidor.
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[l - participacdo em cursos gratuitos e/ou a distancia, fora do horério de trabalho,
oferecidos pelo Centro de Referéncia em Formagdo e em Educacéo (Cefor), escolas de
governo ou outras institui¢cdes regularmente reconhecidas.

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

8§ 2° As copias dos certificados dos cursos realizados pelo servidor deverdo ser atestadas
pela chefiaimediata, que devera proceder com o registro de compensacao no Sistema de Ponto
Eletrénico.

83° As horas compensadas parcialmente por meio deste artigo, poderdo ser
complementadas com a compensagao estabelecidanosincisos |l ou I11, do Art. 2°.

Art. 4° No periodo que for destinado a compensacdo do horario especial de
funcionamento, ndo serd permitido o acumulo de banco de horas e o tempo excedente da
jornada diaria de trabalho seré destinado prioritariamente a compensac&o desse horario.

Art. 5° Caberd ao proprio servidor proceder o registro das horas relativas ao periodo
do horario especia de funcionamento de janeiro de 2025 da seguinte forma:

| - a0 servidor ndo participante do PGD:

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

Il - a0 servidor participante do PGD:

registrar no SIGRH a ocorréncia HORARIO ESPECIAL DE FUNCIONAMENTO -
JANEIRO DE 2025 (974) junto as ocorréncias do PGD; e

registrar o usufruto de carga horaria do més de janeiro de 2025 no plano de trabalho do
sistema PGD/Petrvs, conforme tutorial do Anexo I.

8§ 1° Cabera a chefia imediata proceder o registro no Sistema de Ponto Eletrénico das
horas relativas ao periodo do horério especial de funcionamento dos servidores que
encontrarem-se em férias, licencas ou afastamentos.

§ 2° O servidor participante do PGD devera buscar junto as unidades de gestéo de pessoas
e as comissdes do PGD os esclarecimentos de eventuais dividas a respeito do registro e da
compensagdo do horario especia de funcionamento de janeiro de 2025,

Art. 6° Os servidores com jornada de trabalho flexibilizada de 6 (seis) horas diérias
e carga horaria de 30 (trinta) horas semanais terdo suas jornadas flexibilizadas suspensas
durante o periodo de horéario especial estabelecido por esta Portaria, devendo efetuar a
compensacao nos termos do referido dispositivo legal.

Art. 7° Fica vedada a ateracdo do regime de trabalho dos servidores lotados no Ifes
Campus Colatina durante a vigéncia do horério especia de funcionamento, exceto por motivo
de salide.

Paragrafo unico. A alteracdo do regime de trabalho dos servidores lotados no Ifes
Campus Colatina somente poderd ser autorizada a partir de 1° de fevereiro de 2025.
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Art. 8° Em caso de imperiosa necessidade institucional, a chefia imediata podera
autorizar o funcionamento do setor apds o horario especial de funcionamento, em carater
eventual e excepcional, desde que adote providéncias relacionadas a razoabilidade,
economicidade e eficiéncia.

Art. 9° As Diretorias do Ifes Campus Colatina deverdo emitir e enviar a
Direcdo-Geral, até o dia 10 de marco de 2025, os relatérios necessérios para atender ao
solicitado no art. 3° da Portaria n® 3302, de 17 de dezembro de 2024, da Reitoria do Ifes,
contendo o0s seguintes documentos:

| - relatério com informagdes sobre a economia obtida durante o periodo do horario
especial de funcionamento, discriminando as informagdes no que diz respeito aos recursos
economizados e a seus respectivos valores.

Il - relatério com avaliagdo sobre eventuais prejuizos no atendimento dos setores,
decorrentes da adesd0 ao horério especial de funcionamento no periodo estipulado.

Art. 10° Esta Portaria entra em vigor e inicia a producéo de seus efeitos em 06 de
janeiro de 2025.

OCTAVIO CAVALARI JUNIOR
Diretor-Gerd
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ANEXO | - TUTORIAL PARA REGISTRO DE USUFRUTO E COMPENSACAO DE CARGA HORARIA
NO SISTEMA PGD PETRVS REFERENTE AO HORARIO ESPECIAL DE FUNCIONAMENTO EM
JANEIRO/2025

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

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

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

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

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

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

Registro no campo Descricao dos trabalhos:

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

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



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

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

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

Entregas do plano de trabalho

% CHD

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

jan/2025"

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

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

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

Regstros De Execucgao 1

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

Incluir
comentario

Registro no campo Comentarios:

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

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

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

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

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

de funcionamento:

Periodo Condicao Dias

CH

% CH

CHD com

% CHD com




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

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

Registro no campo Descricdo dos trabalhos:

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

habitual
funcionamento de jan/2025”

em funcdo de compensacdo de 10h

Obs.: A compensacdo deve ser incluida no TCR.

referentes ao hordrio especial de

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

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

de compensacdo de carga hordria (destaque em amarelo)

Entregas do plano de trabalho

Origem Entrega

L cornunao

Entrega A

& Curtir

£ 02/01/2025

& 31/01/2025

% CHD
B 10625%

50%

Descricao dos Trabalhos

Descricio da entrega A

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

L Prooria Unicace |
D

Entrega B

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

& Curtir funcionamento de jan/2025

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

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



Registros De Execucao [

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

Incluir
comentario

Registro no campo Comentarios:

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

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

Nota: As 40h trabalhadas a menos em jan/2025 devem ser compensadas até jun/2025.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COL - GABINETE DA DIRETORIA GERAL

DESPACHO N° 197/2025 - COL-GABDG (11.02.21.10)
Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO

Colatina-ES, 17 de abril de 2025.

Juntada dos relatérios referentes a jornada reduzida de janeiro de 2024 das coordenadorias/setores ligados a Diregao-
Gera do Campus Colatina.

Obs.: Conforme Art. 1°, parégrafo Unico, da Portaria DG/Colatina n. 685, de 19.12.2024, por demandas especificas, a
Coordenadoria de Tecnologia da |nformac&o ndo aderiu ajornada reduzida.

Atenciosamente,

(Assinado digitalmente em 17/04/2025 16:03)
KATIA POLYANA CASER
CHEFE - TITULAR
COL-GABDG (11.02.21.10)
Matricula: 2120212

Processo Associado: 23153.001320/2025-03

Visualize o documento original em https.//sipac.ifes.edu.br/public/documentos/index.jsp informando seu nimero:
197, ano: 2025, tipo: DESPACHO, data de emissdo: 17/04/2025 e o cédigo de verificagdo: Obe44da390



MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COL - GABINETE DA DIRETORIA GERAL

RELATORIO N° 1/2025 - COL-GABDG (11.02.21.10)

Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Colatina-ES, 17 de abril de 2025.

RELATORIO SUCINTO REFERENTE A JORNADA REDUZIDA DE JANEIRO DE 2025

Diretoria/Coordenadoria: Gabinete da Diretoria-Geral;
Nome dos servidores do setor: KATIA POLYANA CASER e LAILA CAETANO BONJARDIM.
Servidores em usufruto de férias e respectivo periodo (caso houve): N&o houve

Prejuizos encontrados quanto ao horério estabelecido (em relagdo a Coordenadoria): Considerando férias
letivas, ndo havendo docentes nem discentes no Campus, 0 horério estabelecido supriu as necessidades/demandas do
setor; N&o vislumbrou-se prejuizos, apenas ganhos, considerando que os servidores puderam ter um tempo destinado
a capacitacdo (0 que ndo é possivel no dia a dia do setor com as demandas de atendimento); A jornada reduzida de
janeiro é uma 6tima estratégia considerando a redugdo dos custos do Campus sem 0 comprometimento de suas
demandas.

Atenciosamente,

(Assinado digitalmente em 17/04/2025 16:09)
KATIA POLYANA CASER
CHEFE - TITULAR
COL-GABDG (11.02.21.10)
Matricula: 2120212

Processo Associado: 23153.001320/2025-03
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COL - GABINETE DA DIRETORIA GERAL

DESPACHO_N°5/2025 - COL-GABDG (11.02.21.10)
Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO

Colatina-ES, 06 de maio de 2025.

Juntada de documentos.

(Assinado digitalmente em 06/05/2025 10:16)
KATIA POLYANA CASER
AUXILIAR DE BIBLIOTECA
COL-GABDG (11.02.21.10)

Matricula: 2120212

Processo Associado: 23153.001320/2025-03

Visualize o documento original em https:.//sipac.ifes.edu.br/public/documentos/index.jsp informando seu nimero: 5,
ano: 2025, tipo: DESPACHOQO _, data de emissao: 06/05/2025 e o cédigo de verificagdo: 681207756



MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COL - COORDENADORIA GERAL DE GESTAO DE PESSOAS
RELATORIO N° 4/2025 - COL-CGGP (11.02.21.06)

N° do Protocolo: 23153.001421/2025-76
Colatina-ES, 29 de abril de 2025.

RELATORIO

Coordenadoria Geral de Gestao de Pessoas

1- Nome dos servidores do setor/horario cumprido:
Horério: 07 as 13h

Servidores:

Adriana Ribeiro Menegassi

Joceli Chiabai Giuberti

Lorena Manenti

Rita de Cassia Ferreira dos Santos

Rodrigo Lorencini

Marinete Eleotério Pinto

2-Servidores em usufruto de férias e/ou licenca respectivo periodo (caso houve):
Adriana Ribeiro Menegassi - Férias 01 a 16/01/2025

Joceli Chiabai Giuberti - Licenca Capacitacdo 01 a 17/01/2025

Rita de Cassia Ferreira dos Santos - Férias 16 a 21/01/2025

Rodrigo Lorencini - Licenga médica 01 a 31/01/2025

Marinete Eleotério - Recesso Remunerado 01 a 06/01/2025

3- Acolhida e facilidades/dificul dades encontradas quanto ao horario estabelecido (em relagdo a Coordenadoria): N&o
houve prejuizo as atividades desempenhadas no setor, pois o horario de atendimento foi estabelecido previamente.
Além disso, esse é 0 periodo das férias dos docentes e de muitos servidores, ocasionando uma menor demanda de
atendimentos presenciais.

4- Facilidades/dificul dades percebidas quanto ao horério estabelecido (em relagdo a escola): Nao houve dificuldades
tendo em vista ser um periodo de férias escolares.

5- Ganhos/Prejuizos (em relagéo a Coordenadoria/lEscola): Economia de energia, agua e uso de dados de rede, menos
desgaste dos equipamentos de informética.

6- Outras observagoes. -



(Assinado digitalmente em 29/04/2025 15:33)
ADRIANA RIBEIRO MENEGASSI
COORDENADOR - TITULAR
COL-CGGP (11.02.21.06)

Matricula: 1592521

Processo Associado: 23153.001320/2025-03

Visualize o documento original em https://si pac.ifes.edu.br/public/documentos/index.jsp informando seu nimero: 4,
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COL - COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL E EVENTOS

RELATORIO N° 2/2025 - COL-CCSE (11.02.21.04)
N° do Protocolo: 23153.001366/2025-14
Colatina-ES, 22 de abril de 2025.

Colatina-ES, 22 de abril de 2025.

RELATORIO SUCINTO REFERENTE A JORNADA REDUZIDA DE JANEIRO DE 2025
Diretoria/Coordenadoria: Coordenadoria de Comunicagdo Social e Eventos
Nome do servidor do setor: FABRICIO MORAES CUNHA

Servidores em usufruto de férias e respectivo periodo (caso houve): FABRICIO MORAES CUNHA de 06.01.2025 a
31.01.2025;

Relatorio referente & jornada reduzida de janeiro de 2025 da Coordenadoria de Comunicagéo Socia e Eventos

Quanto ao horario estabelecido em relagéio a Coordenadoria, ndo foram identificados prejuizos. Considerando que o
servidor usufruiu integralmente das férias no més de janeiro, o horério adotado foi suficiente para atender as
necessidades e demandas do setor. Nao houve servidor disponivel para substitui¢do durante o periodo de férias do
servidor.

(Assinado digitalmente em 22/04/2025 18:40)
FABRICIO MORAES CUNHA
COORDENADOR - TITULAR
COL-CCSE (11.02.21.04)

Matricula: 1483010

Processo Associado: 23153.001320/2025-03

Visualize o documento original em https:/sipac.ifes.edu.br/public/documentos/index.jsp informando seu nimero: 2,
ano: 2025, tipo: RELATORI O, data de emissao: 22/04/2025 e o cadigo de verificagdo: h62498602¢e



MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COL - DIRETORIA DE ENSINO

RELATORIO N° 1/2025 - COL-DIREN (11.02.21.08)

Ne do Protocolo: 23153.000263/2025-37
Colatina-ES, 12 defevereiro de 2025.

Prezada Chefe de Gabinete,

Considerando o que determina o Art. 9° da Portaria n. 685/2024, da Dire¢ao Geral
do Campus Colatina, que objetiva atender o Art. 3°, da Portaria n. 3302/2024, da
Reitoria do Ifes, apresento relatorio da Diretoria de Ensino sobre o periodo de
jornada reduzida ocorrido em janeiro de 2025.

Diretoria: Diretoria de Ensino (Diren)

Horéario cumprido: 7h as 13h.

Observacgoes:

* nédo houve dificuldades e/ou prejuizos quanto ao horario estabelecido;

* 0 horario atendeu as necessidades dos setores ligados a Diren visto que, como
os estudantes e professores estdo férias neste periodo, as demandas de
atendimento ao publico ndo sao frequentes;

e as atividades internas dos setores puderam ser executadas de forma mais
célere, considerando a diminui¢cdo das demandas de atendimento;

* 0 horario destinado ao atendimento ao publico externo foi suficiente;

* houve economicidade referente a agua e a energia, considerando a menor
guantidade de tempo que 0s servidores estiveram no campus;

» diante do exposto, a Diren néo identifica prejuizos com a jornada reduzida e
considera que a dindmica adotada é um ganho para o campus.

Atenciosamente,

(Assinado digitalmente em 12/02/2025 08:17)
ELIZABETE GERLANIA CARON SANDRINI
DIRETOR - TITULAR
COL-DIREN (11.02.21.08)

Matricula: 1847806
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO )
COL - DIRETORIA DE PESQUISA, POSGRADUACAO E EXTENSAO

RELATORIO N° 1/2025 - COL-DPPGE (11.02.21.09)

Ne do Protocolo: 23153.001321/2025-40
Colatina-ES, 15 de abril de 2025.

RELATORIO SUCINTO REFERENTE A JORNADA REDUZIDA DE JANEIRO DE
2025

Diretoria de Pesquisa, Pos-graduacéo e Extensdo (DPPGE) Campus Colatina
Dificuldades/prejuizos encontrados no atendimento quanto ao horario estabelecido
(em relacéo a Diretoria):

N&o houve dificuldades ou prejuizos no atendimento referente a jornada reduzida em

janeiro de 2025.

Dificuldades/prejuizos encontrados no atendimento quanto ao horario estabelecido
(em relagéo a escola):

N&o houve dificuldades ou prejuizos no atendimento referente a jornada reduzida em
janeiro de 2025.

Atenciosamente

(Assinado digitalmente em 15/04/2025 14:49)
THEREZA CHRISTINA FERRARI PAIVA
DIRETOR - TITULAR
COL-DPPGE (11.02.21.09)

Matricula: 2162206
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