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Orgao: Ministério da Gestao e da Inovagdo em Servigos Publicos/Secretaria de Gestao e Inovagiao
INSTRUCAO NORMATIVA SEGES/MGI N° 81, DE 12 DE SETEMBRO DE 2024

DispOe sobre as regras e procedimentos para a possibilidade de
compensagao de jornada nos contratos de prestacao de
servigos continuos, com regime de dedicagao exclusiva de mao
de obra, no ambito da administracao publica federal direta,
autarquica e fundacional.

O SECRETARIO DE GESTAO E INOVACAO DO MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVACAO EM

SERVICOS PUBLICOS, no uso das atribuicdes que lhe conferem o art. 16, incisos VI e VII, alinea "a", do Anexo

| do Decreto n° 12.102, de 8 de julho de 2024, e o Decreto n°® 1.094, de 23 de marco de 1994, e tendo em
vista o disposto no art. 6° do Decreto n°® 12.174, de 11 de setembro de 2024 e na Lei n°® 14.133, de 1° de abril
de 2021, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
Objeto e ambito de aplicacao

Art. 1° Esta Instrucao Normativa dispde sobre as regras e procedimentos para a possibilidade de
compensacao de jornada nos contratos de prestacao de servigcos continuos com regime de dedicagao
exclusiva de mao de obra, no ambito da administragao publica federal direta, autarquica e fundacional, nos
termos do art. 3°, inciso Il do Decreto n° 12.174, de 2024 .

Hipoteses de compensacao de jornada
Art. 2° A compensacgao de jornada podera ser adotada nas seguintes hipoteses:

| - diminuicdo excepcional e temporaria da demanda de trabalho na unidade de execucao,
inclusive na hipotese de recesso de final de ano, quando houver; e

Il - necessidade eventual de carater pessoal dos trabalhadores, em que nao se mostre eficiente
ou conveniente convocar trabalhadores substitutos.

CAPITULO I
DO PROCEDIMENTO DE COMPENSACAO DE JORNADA
Manifestacao de Interesse

Art. 3° A compensagao de jornada depende do interesse manifestado pelo trabalhador e da
avaliagao do responsavel pela unidade de execugao.

§1° Para fins desta Instrucao Normativa, considera-se unidade de execucao o local onde o
servico do trabalhador é executado.

§2° Na hipoétese de os trabalhadores prestarem servicos para unidades distintas, cabera ao
fiscal setorial fazer a interlocugcao com os responsaveis pelas unidades de execugao onde o trabalhador
presta os servigos, para o fim da avaliagao sobre a compensagao pretendida.

§3° Nao havendo a designacao de fiscal setorial, a competéncia recaira no fiscal técnico.
Parametros de avaliacao

Art. 4° A avaliacao do responsavel pela unidade de execugcao sobre a compensacao de jornada
pretendida sera pautada em critérios de conveniéncia e oportunidade, observados os parametros desta
Instrucao Normativa.

Art. 5° A compensacgao de jornada nao sera considerada viavel quando:




| - implicar aumento de custos do contrato;

Il - demandar o acionamento de trabalhador substituto para cobrir a auséncia do solicitante;
[l - o trabalhador tiver direito a falta justificada pelo motivo indicado para a compensagao;
IV - implicar compensacao acima dos limites permitidos pela legislagao trabalhista; ou

V - conflitar com a legislagao trabalhista vigente, convencdes coletivas, acordos coletivos ou
dissidios coletivos da categoria.

Art. 6° As compensacgoes de jornada limitam-se:

| - a jornada diaria maxima de 10 (dez) horas; e

Il - ao acréscimo de 2 (duas) horas a jornada diaria do trabalhador.
Controle das horas compensadas

Art 7° Para fins de afericao da compensacao de jornada, serao utilizados os registros
decorrentes do ponto eletronico da contratada ou outro meio previsto no contrato.

Art. 8° O fiscal técnico devera incluir no relatério mensal ou no termo de recebimento provisorio
a informacao consolidada sobre compensacao de jornada pelos trabalhadores alocados no contrato,
conforme as hipoteses disciplinadas nesta Instrugcao Normativa.

Descontos

Art. 9° Caso o periodo de auséncia corresponda a um dia de trabalho, o fiscal observara se foi
efetuado o desconto do pagamento do vale transporte na fatura apresentada pela contratada, exceto
quando a compensacgao recair em um dia no qual o trabalhador nao exerceria suas atividades.

Art. 10. O valor referente ao vale-alimentacao so6 devera ser descontado caso as horas de
auséncia nao venham a ser compensadas posteriormente e a convengao coletiva ou o acordo coletivo
aplicavel estabelecer que o beneficio esta vinculado ao dia trabalhado.

Paragrafo unico. Caso a auséncia seja parcialmente compensada, o desconto do valor do vale
alimentacao sera proporcional ao periodo nao compensado.

CAPITULO III

DAS HIPOTESES DE COMPENSACAO DA JORNADA

Secao |

Diminuicao excepcional e temporaria da demanda de trabalho
Da diminuicao excepcional e temporaria dos servigos - recesso

Art. 11. Para os periodos de diminuicao excepcional ou temporaria de trabalho, inclusive em
razao de recesso de fim de ano, o gestor do contrato avaliara a conveniéncia e oportunidade de
elaboracao de escalas de revezamento dos trabalhadores, comunicando a todas as unidades sobre a
possibilidade e os requisitos para concessao.

Art. 12. Definida a possibilidade de elaboracdao das escalas de revezamento no contrato, o
responsavel de cada unidade de execucao devera decidir sobre a aplicagao na unidade, em consonancia
com o funcionamento do setor no periodo.

Paragrafo unico. E vedado o tratamento diferenciado aos trabalhadores terceirizados sem
fundamentagcao nas necessidades da manutencao do servigo, quando for verificada a reducao das
atividades da unidade de execucao no mesmo periodo.

Art. 13. O responsavel pela unidade de execucao devera reportar a opgao adotada a gestao
contratual, que consolidara as informacdes e as repassara a contratada.

Paragrafo unico. A contratada informara aos trabalhadores sobre a possibilidade de
compensagao de jornada em razao da diminuicao excepcional ou temporaria de trabalho.

Art. 14. Os trabalhadores das unidades de execucao optantes pela aplicacao da escala de
revezamento que tiverem interesse em usufruir de recesso deverao manifestar o interesse e indicar a
quantidade de horas ao preposto da contratada.




Paragrafo unico. O preposto da contratada elaborara a escala de revezamento e a apresentara
ao fiscal do contrato.

Art. 15. O fiscal do contrato conferira se a escala apresentada atende as necessidades de
manutencao dos servicos de cada unidade, dando ciéncia ao gestor do contrato.

Art. 16. O total de horas calculadas para o recesso devera ser compensado a partir da fixacao da
escala de revezamento, com cumprimento integral até o més subsequente ao do recesso.

Art. 17. As compensacoes devem estar refletidas nos registros decorrentes do ponto eletrénico
da contratada ou outro meio previsto no contrato, cabendo a contratada indicar os saldos existentes.

Art. 18. O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisorio, com as seguintes
informacoes:

| - se o saldo de horas encontra-se positivo, caso ainda nao usufruido o recesso;

Il - se o recesso foi parcialmente compensado, caso o recesso tenha sido usufruido, mas a
compensagao nao tenha sido concluida;

[l - se o recesso foi integralmente compensado, caso a compensacao tenha sido concluida; ou

IV - se ha saldo em aberto, com sugestdo de glosa no pagamento da fatura, caso a
compensacgao nao tenha sido concluida até o més imediatamente subsequente ao recesso.

Art. 19. Fica limitado o usufruto do recesso ao total de horas indicadas para compensacao.

Paragrafo unico. Caso o trabalhador se ausente por periodo superior as horas compensadas,
devera ser indicada a glosa por auséncia da prestacao do servico, excetuada a hipotese do art. 21.

Art. 20. Os trabalhadores que nao fizerem opgao por recesso deverao manter sua jornada de
trabalho habitual.

Secao
Necessidades eventuais do trabalhador
Das necessidades eventuais do trabalhador

Art. 21. O interesse do trabalhador na compensacao de jornada por necessidade de auséncia
eventual devera ser informado ao responsavel pela unidade de execucao onde ele desempenha suas
atividades, de forma prévia.

Art. 22. O responsavel pelo setor avaliara a conveniéncia e oportunidade de que a auséncia seja
objeto de compensacao e informara:

| - ao fiscal do contrato os dados sobre o nome do trabalhador, o periodo da auséncia, a
quantidade de horas, a forma e o prazo da compensacao, caso considere viavel a compensacao, dando
ciéncia ao trabalhador; ou

Il - ao trabalhador, caso nao considere viavel a compensacao, acrescentando que, em caso de
auséncia, sera acionado trabalhador substituto para cobrir a auséncia do solicitante.

Art. 23. O fiscal do contrato informara ao preposto da empresa sobre a compensacao pretendida
e a previsao da data de auséncia do trabalhador.

Paragrafo unico. Em situacdes urgentes e imprevistas, a auséncia do trabalhador por
necessidade eventual podera ocorrer apods a avaliagao de viabilidade do responsavel pela unidade de
execucao, sem prejuizo do procedimento estabelecido no art. 22, inciso | e no art. 23.

Art. 24. A compensacgao devera ocorrer dentro do mesmo més da auséncia, exceto quando nao
houver tempo habil para a compensacao ser realizada neste periodo.

§1° Quando nao houver tempo habil para compensacao de jornada no mesmo més, o saldo
podera ser remanejado para o més imediatamente subsequente.

§2° E vedado remanejar o saldo existente para periodo posterior ao més imediatamente
subsequente ao da auséncia.

Art. 25. As compensacoes concluidas no mesmo més devem estar refletidas no controle de
ponto eletronico da contratada ou outro meio previsto no contrato.




Art. 26. Caso a compensacao nao venha a ser concluida no mesmo més da auséncia, a
contratada devera informar ao fiscal do contrato e ao trabalhador o saldo de horas em aberto.

Art. 27. Na hipotese do art. 23, o fiscal do contrato podera efetuar o recebimento provisorio,
informando o saldo de horas a compensar para fins de controle, sem indicagao de glosa.

Art. 28. A contratada devera informar ao fiscal do contrato se a compensacao foi ou nao
concluida no més subsequente.

Art. 29. O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisorio com as seguintes
informacoes:

| - se o saldo de horas objeto do recebimento anterior foi integralmente compensado, caso a
compensacgao tenha sido concluida; ou

Il - se o saldo de horas nao foi integralmente compensado, com a sugestao de glosa no
pagamento da fatura.

Art. 30. E vedada a realizagdo de horas extras pelos trabalhadores sem que tenham sido
previamente acordadas com a contratada e com o responsavel do setor, com indicagcao da necessidade de
auséncia.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS
Orientacoes gerais

Art. 31. Os odrgaos e entidades podem estabelecer fluxo de comunicagcao diverso do
estabelecido nesta Instrucdo Normativa, desde que garanta o registro da informagao e o conhecimento
sobre a compensacgao por todos os envolvidos.

Art. 32. Os casos omissos serao dirimidos pela Secretaria de Gestao e Inovagao do Ministério da
Gestao e da Inovacao em Servigos Publicos, que podera expedir normas complementares.

Art. 33. A Instrucao Normativa n°® 5, de 26 de maio de 2017, passa a vigorar com a seguinte
alteracao:

Paragrafo unico. Nao se configura como pratica de atos de ingeréncia na administragcao da
contratada a gestao e acompanhamento das garantias trabalhistas objeto do Decreto n°® 12.174, de 11 de
setembro de 2024.

b) Toda e qualquer alteragcao na forma de prestacao do servico deve ser evitada, excetuada a
gestao e acompanhamento das garantias trabalhistas objeto do Decreto n° 12.174, de 11 de setembro de
2024,

c) Conferir por amostragem, diariamente, os empregados terceirizados que estao prestando
servigcos e em quais fungoes, e se estao cumprindo a jornada de trabalho." (NR)

Regra de Transicao

Art. 34. Os orgaos e as entidades da administracao publica federal direta, autarquica e
fundacional deverao se adaptar as previsdes desta Instrucao Normativa no prazo de 30 (trinta) dias, a
contar do inicio da vigéncia estabelecida no art. 35.




Paragrafo unico. A implementacao das medidas previstas nesta Instrucao Normativa
independem de termo aditivo aos contratos.

Vigéncia

Art. 35. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

ROBERTO POJO

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.




