MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVAGCAO EM SERVICOS PUBLICOS
Secretaria de Servigcos Compartilhados
Diretoria de Contratagdes e Unidades Descentralizadas
Coordenagao-Geral de Monitoramento de Contratagdes das Unidades Descentralizadas

OFICIO CIRCULAR SEI n2 3831/2026/MGlI

Brasilia, na data da assinatura.

Aos

Senhores Dirigentes das Superintendéncias Regionais de Administragdo o Ministério da Gestdo e da Inovagdo em
Servicos Publicos - SRAs/MGI

(SRA-AC; SRA-AL; SRA-AP; SRA-AM; SRA-BA; SRA-CE; SRA-ES; SRA-GOTO; SRA-MA; SRA-MT; SRA-MS; SRA-MG; SRA-PA; SRA-PB; SRA-PR; SRA-
PE; SRA-PI; SRA-RJ; SRA-RN; SRA-RS; SRA-RO; SRA-RR; SRA-SC; SRA-SP; SRA-SE)

Assunto: Orientagdes as unidades descentralizadas do MGI sobre o recesso de final de ano de 2026 para
trabalhadores terceirizados - IN SEGES/MGI n2 81/2024

Referéncia: Ao responder este Oficio, favor indicar expressamente o Processo n® 12600.003298/2026-77

Senhores Dirigentes,

1. Considerando a proximidade do encerramento do ano civil de 20261 e a necessidade de adequado
planejamento administrativo para assegurar os direitos trabalhistas dos trabalhadores terceirizados, em razao da
reducdo excepcional e tempordria da demanda de trabalho durante o recesso de final de ano, orienta-se as
Superintendéncias Regionais de Administracdo do Ministério da Gestdo e da Inovagdo em Servigos Publicos (unidades
descentralizadas) que promovam as ac¢des e providéncias necessarias ao cumprimento do disposto no Decreto n?
12.174, de 11 de setembro de 2024, e na Instru¢do Normativa SEGES/MGI n2 81, de 12 de setembro de 2024.

2. As unidades descentralizadas deverdo realizar avaliacdo interna quanto a aplicabilidade do recesso de
final de ano aos trabalhadores terceirizados vinculados aos respectivos contratos de prestacdo de servigcos continuos
com regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra, abrangendo, inclusive, aqueles alocados nos érgdos e entidades
atendidos pelos respectivos contratos.

3. Para essa finalidade, caberd as unidades promover o planejamento e a articulacao necessarios junto as
empresas contratadas e aos érgaos ou entidades atendidos, de modo a assegurar a adequada execugdo contratual, a
continuidade dos servigos considerados essenciais e a observancia das disposi¢Ges previstas no Decreto n2 12.174, de
11 de setembro de 2024, e na Instrucdo Normativa SEGES/MGI n2 81, de 12 de setembro de 2024.

4. A avaliacdo devera considerar as caracteristicas e as necessidades especificas de cada contratacao,
bem como a viabilidade da concessdo do recesso aos trabalhadores terceirizados, observadas as condicGes
estabelecidas na legislacdo vigente e preservada a continuidade dos servigos cuja interrupcao possa comprometer o
funcionamento das atividades institucionais.

5. O recesso de final de ano somente podera ser concedido aos trabalhadores terceirizados mediante o
atendimento cumulativo dos seguintes requisitos:

|- Avalia¢do da chefia ou do responsavel pela unidade acerca da possibilidade de liberagdo
do trabalhador, observando-se critérios de conveniéncia e oportunidade administrativa, bem como a
necessidade de manutencdo do funcionamento regular da unidade e da continuidade dos servicos
prestados (arts. 32,42 e 11);



6.

Il - Manifestacdao formal de interesse do trabalhador terceirizado, com indicacdo do periodo
de usufruto pretendido e do quantitativo de horas a serem compensadas, nos termos da
regulamentacdo vigente (art. 39);

I - Elaboracdao de escala de recesso pela empresa contratada, a qual devera ser assinada
pelo responsdvel da unidade descentralizada, pelo responsavel do érgao ou entidade atendido pelo
contrato, pelo trabalhador terceirizado e pelo preposto da empresa contratada (arts. 14 e 15);

IV - Compensagao prévia ou posterior da jornada de trabalho, observando-se que a execug¢do
didria de trabalho ndo poderd exceder o limite de 10 (dez) horas diarias, em conformidade com a
legislacdo trabalhista aplicavel (art. 62).

Caso a unidade descentralizada conclua pela viabilidade da concessdo do recesso, devera realizar o

levantamento dos trabalhadores terceirizados que poderao aderir a medida e encaminhar as informacdes necessarias
a empresa contratada para elaboracdo das respectivas escalas de revezamento. Apds o recebimento das escalas
devidamente formalizadas e assinadas pelas partes envolvidas, a gestao contratual deverd adotar as providéncias
cabiveis para o registro, acompanhamento e controle da compensa¢dao das horas correspondentes ao periodo de
recesso, ressaltando-se que os trabalhadores terceirizados somente poderdo iniciar a compensag¢ado das horas apoés a
definicdo da respectiva escala de revezamento e a expressa autorizagao da empresa contratada.

7.

Com o objetivo de assegurar a correta aplicacdo das diretrizes relativas ao recesso de final de ano,

destacam-se, a seguir, informacdes que deverdo ser observadas pelas unidades descentralizadas:

a) Conforme a Portaria SRT/MGI n? 6.342, de 4 de agosto de 2026, o recesso para a comemoragdo
das festas de final de ano (Natal e Ano Novo) abrangera os periodos de 21 a 25 de dezembro de 2026
(semana do Natal) e de 28 de dezembro de 2026 a 12 de janeiro de 2027 (semana do Ano Novo);

b) O trabalhador terceirizado, em comum acordo com a unidade, podera optar por usufruir integral
ou parcialmente apenas um dos periodos de recesso. Nessas hipdteses, quando vidvel, ndo havera
necessidade de substituicdo ou cobertura do posto de trabalho, considerando que o afastamento
ocorrera mediante compensacdo das horas correspondentes ao periodo usufruido (art. 14);

c) Considerando que as horas relativas ao recesso serdo objeto de compensacdo, ndo haverd
desconto do vale-alimentacdo durante o periodo de afastamento. O vale-transporte, contudo, ndo sera
devido nos dias efetivamente usufruidos em razdo do recesso (arts. 92 e 10);

d) As horas correspondentes ao periodo de recesso deverdo ser integralmente compensadas até o
més subsequente ao seu usufruto, observado o prazo maximo previsto no art. 16 da Instrucdo
Normativa SEGES/MGI n? 81, de 12 de setembro de 2024. Caso a compensacdo nio seja concluida
dentro do prazo estabelecido, as horas ndo compensadas poderdo ensejar glosa na fatura da empresa
contratada, observadas as disposicdes contratuais e normativas aplicaveis, cabendo a empresa adotar
as medidas pertinentes em rela¢do aos seus empregados.

d.1) Nos contratos cuja jornada de trabalho seja de 40 horas semanais, o trabalhador
terceirizado que optar pelo usufruto integral de uma das semanas de recesso (Natal ou Ano
Novo) devera compensar 29 (vinte e nove) horas. Na hipdtese de usufruto parcial, deverdo ser
compensadas 8 (oito) horas por dia de recesso usufruido, exceto nos dias 24 e 31 de
dezembro, em que deverdao ser compensadas 5 (cinco) horas, em razdo do ponto facultativo
estabelecido apds as 13 horas, nos termos da Portaria MGI n? 11.460, de 29 de dezembro de
2025;

d.2) Nos contratos cuja jornada de trabalho seja de 44 horas semanais, o trabalhador
terceirizado que optar pelo usufruto integral de uma das semanas de recesso (Natal ou Ano
Novo) deverd compensar 31 horas e 24 minutos. Na hipdtese de usufruto parcial, deverdo ser
compensadas 8 horas e 48 minutos por dia de recesso usufruido, exceto nos dias 24 e 31 de
dezembro, em que deverdo ser compensadas 5 (cinco) horas, em razdo do ponto facultativo
estabelecido apds as 13 horas, nos termos da Portaria MGl n? 11.460, de 29 de dezembro de
2025;

e) As compensacOes de jornada deverdo ser devidamente registradas e controladas por meio do
sistema de controle de frequéncia adotado pela empresa contratada, de forma a possibilitar o
acompanhamento e a comprovacdo das horas compensadas, nos termos dos arts. 72, 82 e 17 da
Instru¢do Normativa SEGES/MGI n2 81, de 2024;



f) O usufruto do recesso ficarad limitado ao quantitativo de horas passiveis de compensacdo pelo
trabalhador, observadas as condi¢des e os limites estabelecidos na Instru¢do Normativa SEGES/MGI ne
81, de 2024 (art. 19);

g) E vedada a realizacdo de horas destinadas a compensacdo sem prévio acordo entre o trabalhador,
a empresa contratada e o responsavel pela unidade de execucdo, observada a necessidade que
fundamenta a auséncia e as demais condi¢Ges previstas na regulamentacdo aplicavel (art. 30);

h) Os trabalhadores terceirizados que ndo manifestarem interesse na adesdo ao recesso ou que ndo
forem contemplados nas respectivas escalas de revezamento deverdo cumprir normalmente sua
jornada regular de trabalho durante o periodo de recesso (art. 20).

PROCEDIMENTOS

8.

As unidades descentralizadas deverdo adotar os seguintes procedimentos:

|- Definir os critérios para a concessdo do recesso aos trabalhadores terceirizados,
observados os requisitos estabelecidos para a adocdo da compensacdo de jornada no periodo de
recesso de final de ano.

Il - Notificar os drgdos e entidades atendidos pelos respectivos contratos administrativos para
gue se manifestem acerca da aplicabilidade do recesso aos trabalhadores terceirizados neles lotados,
considerando a necessidade de manuten¢do da continuidade dos servicos e a conveniéncia
administrativa. Para essa finalidade, sugere-se a utilizagdo do modelo de oficio constante do Anexo |
(63705088).

I - Com base nas manifestacdes recebidas, avaliar a aplicabilidade da medida no ambito da
unidade, deliberar sobre sua implementacdo, identificar os trabalhadores que poderdo ser
contemplados e consolidar as informacgdes necessarias para encaminhamento a empresa contratada,
nos termos dos arts. 11, 12 e 13 da Instrugdo Normativa SEGES/MGI n2 81, de 2024.

IV - Na avaliacgdo da viabilidade da concessdo do recesso, a unidade deverda assegurar a
preservacao do interesse publico, a continuidade dos servigos essenciais e a observancia dos principios
da legalidade, da impessoalidade, da eficiéncia e da razoabilidade.

V- Caso a unidade descentralizada conclua pela viabilidade da concessao do recesso e haja
concordancia dos 6rgdos e entidades atendidos pelo contrato, devera consolidar as informagdes
relativas aos trabalhadores terceirizados que poderao ser contemplados pela medida. Sugere-se que a
consolidagdo das informacdes da escala de recesso de final do ano dos trabalhadores terceirizados
contenha, no minimo, as seguintes informacgdes:

Tabela 1 - Consolidacdo de informacdes da escala de recesso de final de ano dos trabalhadores terceirizados (IN SEGES n?

81/2024)
Sera Periodo Se Parcial,
Horas a Periodo de
concedido do quais as .
Ne Objeto Razdo Nome do | Unidade Integral serem Compensagdo
Ne Contrato o Recesso Datas?
Ne Processo do Social/nome | CNPJ | trabalhador de Funcdo ou compensadas (dd/mm/aa
(Ntimero/Ano) recesso? | (natal (dd/mm/aa ’
SEI Contrato [ Empresa terceirizado | Exercicio Parcial? "l (formato dd/mm/aa,
(simou | ouAno dd/mm/aa,
00:00) etc)
nao) Novo) etc)
VI - Notificar as empresas contratadas para que se manifestem acerca da possibilidade de

concessdo do recesso de final de ano aos respectivos trabalhadores, em conformidade com as
disposicGes da Convencgdo Coletiva de Trabalho (CCT) aplicavel a categoria profissional, inclusive
quanto a utilizagdo de banco de horas, quando cabivel. Para essa finalidade, sugere-se a utilizagdo do
modelo de oficio constante do Anexo Il (63705141).

VIl - Havendo manifestacdo favordvel da empresa contratada, competird a esta elaborar as
respectivas escalas de revezamento, com base nas informag¢des encaminhadas pela unidade
descentralizada. As escalas deverdo ser submetidas a anuéncia dos responsaveis pela unidade
descentralizada, dos 6rgdos ou entidades atendidos pelo contrato, dos trabalhadores envolvidos e do
preposto da empresa contratada, nos termos da regulamentagdo vigente.




VIII - A anuéncia das escalas de revezamento deverd ser formalizada, preferencialmente,
mediante registro em ata de reunido, com a assinatura dos responsaveis pela unidade descentralizada,
pelos érgaos e entidades atendidos pelo contrato, pelos trabalhadores envolvidos e pelo representante
da empresa contratada.

9. Destaca-se que as atividades de gestdo, acompanhamento e controle das garantias trabalhistas
previstas no Decreto n2 12.174, de 11 de setembro de 2024, ndo configuram ingeréncia na administracdo da empresa
contratada, por constituirem atribui¢des inerentes a fiscalizagdo e a gestdo contratual. Nesse sentido, recomenda-se
gue as unidades descentralizadas disponibilizem modelos ou instrumentos padronizados para o registro das escalas
de revezamento dos trabalhadores terceirizados, a serem utilizados pela empresa contratada e pelos érgdos e
entidades atendidos pelo contrato. Tais instrumentos deverdao permitir a consolidacdao das informagdes necessarias
ao acompanhamento das compensagdes de jornada, ao controle dos saldos de horas e a eventual aplicagcdo de
glosas, subsidiando a gestdo e a fiscalizacdo contratual.

INVIABILIDADE DA COMPENSACAO DA JORNADA

10. O art. 52 da IN SEGES/MGI n°® 81, de 12 de setembro de 2024, estabelece que a compensagdo de
jornada é invidvel nas seguintes hipodteses:

|- implicar aumento de custos do contrato;

Il - demandar o acionamento de trabalhador substituto para cobrir a auséncia do trabalhador
solicitante;

Il - o trabalhador possuir direito a auséncia justificada em razdo do motivo que fundamenta a
compensacao pretendida;

IV - implicar compensacdo acima dos limites permitidos pela legislacdo trabalhista; ou

V- conflitar com a legislacdo trabalhista vigente, convencdes coletivas de trabalho, acordos
coletivos de trabalho ou dissidios coletivos aplicaveis a categoria profissional.

11. Dessa forma, a compensacdo de jornada pressupde a possibilidade de reorganizacdo das atividades
sem prejuizo a continuidade da execugdo contratual e sem necessidade de substituicdo do trabalhador. Nesse
contexto, a concessdo do recesso de final de ano revela-se, em principio, invidvel para:

a) trabalhadores terceirizados ocupantes de postos Unicos, quando sua auséncia comprometer a
continuidade da prestacdo dos servicos ou exigir substituicdo para manutencdo das atividades, sendo
vedado o revezamento entre postos de trabalho com atribuicGes distintas ou localiza¢cdes diversas;

b) trabalhadores terceirizados que desempenhem atividades de vigilancia ou vigilancia patrimonial,
em razao da natureza continua e essencial dos servi¢cos de seguranca para a protecdo de pessoas, bens
e instalagdes publicas.

12. Em relacdo aos trabalhadores terceirizados que executam servicos de limpeza e conservagdo
contratados por metragem de area fisica (m?), a viabilidade da concessdo do recesso devera ser avaliada pela
unidade descentralizada em conjunto com os 6rgdos e entidades atendidos pelo contrato, considerando a reducdo
temporaria das atividades no periodo, a necessidade de manutencdo dos servigos, os indices minimos de
produtividade estabelecidos pela Instru¢ao Normativa n2 5, de 26 de maio de 2017, e os possiveis impactos sobre a
execucao contratual e a qualidade do ambiente de trabalho.

13. Ademais, destaca-se que os arts. 22 e 32 do Decreto n? 12.174, de 11 de setembro de 2024,
estabelecem a obrigatoriedade de previsdao, nos contratos de prestagdo de servicos continuos com regime de
dedicagdo exclusiva de mao de obra, de cldusulas destinadas a garantia de direitos trabalhistas dos trabalhadores
terceirizados. Entre essas garantias incluem-se a compensacdo de jornada nas hipdteses previstas na regulamentacgao
aplicavel, inclusive durante o recesso de final de ano e em situa¢des de necessidade eventual de caradter pessoal do
trabalhador, a reducdo da jornada semanal de 44 (quarenta e quatro) para 40 (quarenta) horas nas hipdteses
regulamentadas, a previsibilidade da concessdo de férias e a observancia do valor minimo para apresentacdo de
propostas em procedimentos licitatorios destinados a contratacdo desses servicos.

14. Por essa razdo, a avaliagdo acerca da viabilidade da compensa¢dao de jornada e da concessdao do
recesso devera observar ndo apenas as condicdes operacionais de cada contrato, mas também a efetiva preservacao
dos direitos trabalhistas assegurados pelo Decreto n? 12.174, de 2024, e pela Instru¢do Normativa SEGES/MGI n2 81,
de 2024.

15. Diante do exposto, solicitamos que as unidades descentralizadas iniciem os procedimentos para a
avaliacdo da concessdo do recesso de final de ano aos trabalhadores terceirizados dos contratos e concluam todos os



procedimentos até o prazo de 31 de outubro de 2026.

Anexos:

| - Minuta de Oficio - érgados clientes (63705088);

Il - Minuta de Oficio - contratada (63705141);

Il - Instrucdo Normativa SEGES 81/2024 (63717990);

IV - Informagdo Perguntas e Respostas IN SEGES 81/2204 (63718014)
V - Portaria SRT/MGI n2 6.342, de 4 de agosto de 2026 (63718046)

Atenciosamente,
documento assinado eletronicamente
HELIO SOUZA DE OLIVEIRA
Diretor de ContratagGes e Unidades Descentralizadas

(Portaria MGl n2 839, de 29 de julho de 2024)

[1] O ano civil é definido pela Lei n2 810, de 6 de setembro de 1949, que no artigo 12 considera o ano como "...o periodo de doze meses

contado do dia do inicio ao dia e més correspondentes do ano seguinte". Disponivel em https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/1930-
1949/1810-49.htm

.3Eil Documento assinado eletronicamente por Hélio Souza de Oliveira, Diretor(a), em 26/08/2026, as 17:48,

sy ave f___lq-_] conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n 10.543, de 13 de
eletrbnica novembro de 2020.
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