Ministério da Educagio
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal Catarinense

PORTARIA NORMATIVA N° 006/2016 DE 04 DE JULHO DE 2016

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE, no uso da competéncia
que lhe confere o Decreto Presidencial de 12/01/2016, publicado no Diario Oficial da Unido do dia
13 de janeiro de 2016, se¢do 2, pagina 1,

CONSIDERANDO:
a) o disposto na Lei n°® 8.112/90 e alteragdes — Regime Juridico Unico;
b) o disposto no Decreto n° 1.171/94 — Cédigo de Etica do Servigo Piblico Federal:

¢) o disposto no Decreto n® 1.590/95 e alteragdes, e no Decreto n® 1.867/96, que
tratam da jornada de trabalho dos servidores da Administragio Publica Federal direta, das

autarquias e das fundagdes publicas federais;

d) o disposto na Lei © 11.091, de 12/01/2005, que dispde sobre a estruturagao do
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo, no dmbito das institui¢des

federais de ensino vinculadas ao Ministério da Educagio;

€) os principios constitucionais que devem balizar as agdes da Administragdo Publica
direta e indireta, previstos no artigo 37 da Constitui¢io Federal de 1988, notadamente o da
eficiéncia, além dos principios da razoabilidade, proporcionalidade, motivagdo, finalidade ¢

supremacia do interesse publico;

f) os objetivos e finalidades estatutarias do IFC, bem como a sua fungéao social e a
busca incessante pelo aumento da qualidade do servico piblico ofertado pela instituigio a

comunidade, que exigem a adogdo de procedimentos administrativos mais modernos e eficientes:

g) que o Instituto Federal Catarinense possui natureza juridica de autarquia e que é
detentor, portanto, de autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatico-pedagogica e
disciplinar, nos termos da Lei n° 11.892, de 29/12/2008, e do artigo 1° do Estatuto do IFC,
aprovado pela Resolug¢do n° 14 — CONSUPER/2015, de 02/06/2015;
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h) a Nota Técnica n°® 11/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, que afirma ser passivel
de adogdo o previsto no artigo 3° do Decreto n° 1.590/95 e alteragdes, e no Decreto 4.836, de 09 de
setembro de 2003, com a ressalva de que este sistema ¢ de carater excepcional, a ser usado com

parcimdnia, ndo devendo ser estendido indiscriminadamente a todos os servidores:

1) 0 que consta no Processo n° 23348.001816/2016-09, referente a revisio da Portaria
n® 3.287, de 29/10/2013, e da Portaria n® 638, de 25/03/2014, realizada pelo Grupo de Trabalho
constituido pela Portaria n® 1.219, de 07/04/2016; e

J) a gestao democratica e participativa deste Instituto.
RESOLVE:

Art. 1° — APROVAR a regulamentagdo para implementagio da jornada flexibilizada
de trabalho de 30 (trinta) horas semanais e 6 (seis) horas diarias, para os servidores técnico-
administrativos em educagdo do Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia Catarinense,

nos termos de regulamentagdo apresentados pelos capitulos seguintes.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° - Para efeitos desta Portaria Normativa, considerar-se-do os seguintes

conceitos:

a) Jornada de Trabalho - Periodo durante o qual o servidor estda a disposi¢io da

institui¢do, cuja duragdo estd estabelecida na Lei n® 8.112/90 e em leis especificas.

b) Servigo - Conjunto de atividades afins realizadas em um setor para responder as

expectativas e necessidades do publico usuario.

¢) Setor — Unidade administrativa que agrega diferentes servigos de acordo com as

especificidades de atendimento de cada publico e na qual os servidores desempenham suas

atividades. @ ’
|



Ministério da Educagio
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal Catarinense

d) Puablico usuario - Pessoas ou coletividades internas ou externas Institui¢do
federal de ensino que usufruam direta ou indiretamente dos servigos por ela prestados, conforme

artigo 5° da Lei n° 11.091/2005.

Art. 3° - A jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos em educagao
do IFC € de 8 (oito) horas diarias, perfazendo o total de 40 (quarenta) horas semanais, ressalvadas
as areas profissionais que possuam jornada regulamentada em lei especifica, servidores com jornada
determinada por agéo judicial ou que tenham solicitado reducdo na jornada, nos termos do artigo 5°
da Medida Provisoria n® 2.174-28, de 24/08/2001 -, respeitando-se o intervalo minimo de 1 hora, e
maximo de 3 horas, para descanso e alimentagdo -, ou jornada flexibilizada de trabalho nos termos

desta portaria, em conformidade com os Decretos n° 1.590/1995 ¢ 4.836/2003.

CAPITULO I
DA FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 4° - A jornada flexibilizada de trabalho dos servidores técnico-administrativos
em educagdo de 6 (seis) horas didrias e carga horaria de 30 (trinta) horas semanais sera
implementada nos setores onde houver servigos que demandem atendimento ao publico usuério

ininterruptamente, por, no minimo, 12 (doze) horas, ou trabalho no periodo noturno.

§ 1° - Na jornada flexibilizada de trabalho, dispensa-se o intervalo para refeigdes, de

acordo com o artigo 3° do Decreto n® 1.590/1995.

§ 2° - A jornada flexibilizada de trabalho de seis horas é permitido o intervalo de

quinze minutos para lanche.

§ 3° - Cabe ao(a) reitor(a) do IFC autorizar a flexibilizagdo da jornada de trabalho de

que trata esta regulamentagdo, respeitadas as competéncias da diregio-geral de cada campus.

Art. 5% - Os servidores ocupantes de cargos que possuam jornada regulamentada em

lei especifica observardo o disposto nesta regulamentagdo no que ndo contrariar a legislagdo de

regéncia. @/
|
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Art. 6° - Nos setores onde houver sido implementada a jornada flexibilizada, o
servidor poderd solicitar a chefia imediata o cumprimento de jornada de trabalho de 8 (oito) horas
didrias, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, desde (que nao haja prejuizo ao

atendimento ininterrupto.

Art. 7° - Nao podera haver flexibilizagdo de jornada de trabalho aos servidores com
adequacdo de jornada de trabalho prevista na Resolugdo n® 031 - CONSUPER/2012: com horario
especial de servidor estudante, previsto no caput do artigo 98 da Lei n® 8.112/1990: com horario
especial para servidor portador de deficiéncia, previsto no § 2°, artigo 98, da Lei n® 8.112/1990: ou
que tenha conjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia - situagdo prevista no § 3°, artigo 98,
da Lei n® 8.112/1990.

Art. 8° - A jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos em educagio,
quando se tratar de servidores ocupantes de cargos em comissdo ou fungio de direcdo, chefia e
assessoramento superiores, cargos de diregdo, fung¢do gratificada e gratificagio de representagio,
sera em regime de dedicagdo integral de 08 (oito) horas didrias, ndo podendo ser estendida a estes a

Jornada de trabalho flexibilizada de que trata o artigo 3°.

Paragrafo Gnico. Os servidores ocupantes dos cargos supramencionados no caput
deste artigo terdo sua carga horaria de trabalho computada, para fins de composigio do periodo de
atendimento ao publico usudrio, de, no minimo, 12 (doze) horas ininterruptas ou no periodo

noturno.

Art. 9° - Cada campus e a Reitoria, considerando as particularidades das Unidades
que os compdem, definirdo os setores que terdo a jornada flexibilizada para 30 (trinta) horas
semanais, em fungdo da natureza do servigo, do interesse publico e do cumprimento do disposto no
caput do artigo 3°, bem como os turnos que deverdo ser cumpridos nos respectivos setores e nos

servicos/atividades.

§ 1° - O diretor-geral de cada campus e o(a) reitor(a) nomeardo, no prazo maximo de
30 (trinta) dias, a contar da publicagdo deste regulamento, Comissio Consultiva Local para
implantagdo, acompanhamento e avaliagio da jornada de trabalho de 30 (trinta) horas. Esta )

comissdo sera composta pelos seguintes servidores:
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I - Coordenador da CIS local, presidente nato da Comissdo;

I - Coordenador CPPD local, exceto Reitoria;

[IT - 02 técnicos administrativos e um suplente eleitos pelos seus pares;
IV - 01 representante sindical do segmento técnico-administrativo.

§ 2° - As comissdes consultivas vigentes ficam revogadas a partir da publicagao deste

regulamento.

§ 3% - O(a) reitor(a) do IFC nomear4, no prazo méaximo de 30 (trinta) dias, a contar da
publicagdo desta Portaria, Comissdo Consultiva Central para implantagdo, acompanhamento e
avaliagdo da jornada de trabalho de 30 (trinta) horas, bem como assessoramento as comissdes
consultivas locais e aos casos omissos desta Portaria. Esta comissdo ser composta pelos seguintes

servidores:
I - Equipe diretiva da CIS Institucional;
II - Presidente CPPD Institucional;
I1I - 02 representagdes sindicais de técnicos administrativos:
IV - 02 representantes da Gestdo da Reitoria.

§ 4° - Apés a emissdo do parecer técnico da Comissio Consultiva Local, da ciéncia e

do deferimento da diregdo-geral, este serd encaminhado & Reitoria para implementagao.

Art. 10 - Cabe aos diretores-gerais e aos pro-reitores a fixagdo do horério de
funcionamento de cada setor desde que seja respeitado o horério de funcionamento do campus € o
atendimento ininterrupto ao publico usuario de, pelo menos, 12 (doze) horas ou trabalho no periodo

noturno.

§ 1° - Os hordrios de trabalho dos servidores técnico-administrativos deverdo ser
divulgados em local visivel e de grande circulagdo dos usuarios dos servigos/atividades, bem como
no sitio eletronico da instituigdo, com a escala nominal dos servidores, contando dias e horéarios dos

seus expedientes, devendo ser permanentemente atualizados.
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§ 2° - Cabe a chefia responsavel pelo setor a distribuigdo dos servidores sob sua
responsabilidade nos referidos turnos e escalas de trabalho, a fim de que o expediente de
atendimento ao publico usuario ocorra de forma ininterrupta por, pelo menos, 12 (doze) horas,

mediante escala pré-definida, providenciando o cumprimento do disposto no § 1°.

§ 3° - Nao devera ser permitido o fechamento dos setores de prestagio de servigo de
atendimento ao publico usuario para realizagdo de servigos internos, exceto em periodos especiais,

com justificativa prévia da chefia imediata e aprovagio do diretor-geral.

§ 4° - Considerando-se situagdes especificas de interesse piiblico, visando a garantia
da qualidade e oferta do servigo, bem como a ampliagao do atendimento ao usuario, os servidores
técnico-administrativos em educagdo poderdo atuar em turnos diferenciados, desde que tal opgao
seja devidamente justificada e submetida a autorizagio do diretor-geral de cada campus,

respeitando-se os limites didrios previstos em lei.

§ 5° - No caso de interesse conflitante de horario de atuagdo, ndo havendo acordo,
entre os servidores que atuam nos setores que tiverem a jornada flexibilizada para 30 (trinta) horas
semanais, com relagdo ao exercicio do horario estabelecido pela instituigio, os critérios a serem
considerados para a escolha prioritaria de horario de trabalho serdo: o maior tempo de atua¢io no
setor, 0 maior tempo na Unidade (campus/Reitoria), o maior tempo na institui¢io, o maior tempo no

servigo publico e a maior idade, respectivamente.

Art. 11 - Todo servidor, independentemente da lei que rege sua carreira e/ou jornada

de trabalho, terd computada sua carga horéria de trabalho para efeitos do atendimento ininterrupto.

Art. 12 - Para ampliar o atendimento ao publico, os setores deverdo ter servidores

suficientes para garantir o atendimento de forma ininterrupta.

Art. 13 — O responsavel pelo setor/chefia imediata podera requerer a diregdo-geral a
flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos por meio de

requerimento, fundamentado legalmente, que devera conter:

[ - Justificativa da necessidade da flexibiliza¢do da jornada de trabalho (Anexo I);
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I — Escala de trabalho, contendo o nome dos servidores e horarios a serem

cumpridos (Anexo II).

§ 19 - A dire¢do-geral encaminhara o requerimento a Comissdao Consultiva Local no

prazo maximo de 5 dias uteis.

§ 2° - A Comissdo Consultiva Local devera emitir parecer, no prazo maximo de 10

dias uteis, de acordo com o Anexo II1.

§ 3° - De posse do parecer, a diregdo-geral se manifestara e, se favoravel,
encaminhard o processo para o(a) reitor(a) no prazo méximo de 10 dias uteis. Caso haja
manifestagdo contrdria, a dire¢do devera fundamentar legalmente a negativa, e o requerimento sera

devolvido ao solicitante (setor/chefia), que podera refazé-lo e submeté-lo novamente a apreciagao.

Art. 14 - O que compete aos diretores-gerais e chefias imediatas, no ambito dos

campi, competira aos pro-reitores e as chefias imediatas no Ambito da Reitoria.

CAPITULO 111
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 15 — O controle de frequéncia, no dambito do IFC, sera exercido mediante folha
de ponto ou controle eletrénico de frequéncia, nos termos do Decreto n® 1.590/95 e alteragdes, e

Decreto 1.867/96, observadas as disposigdes na legislagio vigente.

§ 1° - O servidor que estiver na jornada flexibilizada de trabalho de 30 (trinta) horas

semanais deverd efetuar o registro de uma entrada e de uma saida por dia.

§ 2° - O servidor que estiver cumprindo jornada de 40 (quarenta) horas semanais,
devera efetuar o registro de duas entradas e duas saidas didrias, respeitando o horario de intervalo

para refeigdes.
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CAPITULO 1V
DA SUSPENSAO DA FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 16 - A jornada de trabalho flexibilizada para 6 (seis) horas diarias podera ser
suspensa pelo(a) reitor(a), a qualquer tempo, quando a necessidade do servigo assim o exigir, desde

que tal suspensdo seja motivada e justificada, ou decorrente de determinagao legal.

§ 1° - Nos setores em que tenha sido implantada a flexibilizagdo da jornada de
trabalho, mas que, circunstancialmente, seja impossivel o atendimento ao publico usuario por, pelo
menos, doze horas consecutivas/ininterruptas, em face de férias, licengas ou afastamentos de até 30
dias, a jornada de trabalho dos servidores remanescentes retornara a oito horas diarias, até que a

situagdo seja regularizada, sem a necessidade de alteragio da portaria que autorizou a flexibilizagdo.

§ 2° - Nos casos de afastamentos superiores a 30 dias, aposentadorias, exoneragoes e
demais situagdes definitivas de afastamento de servidores, a chefia imediata do setor devera
comunica-las a diregao-geral, a qual solicitard & Comissdo Consultiva Local novo parecer, em 10
dias uteis, junto ao setor afetado, a fim de fundamentar as possibilidades de manuten¢do do
atendimento por, no minimo, 12 (doze) horas ininterruptas, com jornada flexibilizada, ou para o
retorno do cumprimento da jornada de 40 (quarenta) horas semanais e, por conseguinte, 8 (oito)

horas diarias de trabalho.

§ 3° - Em se constatando a inviabilidade de manutengdo do atendimento por, no
minimo, 12 (doze) horas ininterruptas com jornada flexibilizada, a comissio emitira parecer e
submeté-lo-a ao diretor-geral, que encaminhara a Reitoria para emissio de portaria de cancelamento

da jornada flexibilizada.

Art. 17 - Sempre que se fizer necessario, conforme necessidade e interesse da
Administragdo Publica, o servidor sera convocado a realizar 8 (oito) horas diarias, sem direito a
compensagao posterior de carga horaria ou alteragdo remuneratéria (adicional de servigo

extraordinario).

@/.
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CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 18 - Na aplicagdo das determinagdes inseridas neste regulamento, devera
prevalecer o interesse publico, cabendo aos responsaveis pelas Unidades Organizacionais o efetivo

acompanhamento de seu cumprimento.

Art. 19 - Quando houver alteragio no quadro de servidores no setor que nao
comprometa o atendimento por, no minimo, 12 (doze) horas ininterruptas, a direg¢do solicitara

altera¢ao do Anexo II da Portaria de Implantag¢do da Jornada Flexibilizadz.

Art. 20 - A Comissdo Consultiva Central estabelecerd, emn um prazo de 90 dias, a
partir da publicagdo desta Portaria, os critérios, a periodicidade e a avaliagdo do setor com 12 (doze)

horas ininterruptas de atendimento.

Art. 21 - Os casos omissos desta regulamentagio serdo decididos pelo(a) reitor(a),
em conjunto com a Comissdo Consultiva Central, mediante apresentagdo de parecer elaborado pelas
respectivas  comissdes consultivas locais, manifestagdo da dire¢do-geral ou pro-reitoria

correspondente.

Art. 22 — Esta Portaria Normativa entra em vigor nesta data, revogando a Portaria n°
3.287, de 29/10/2013, e a Portaria n® 638, de 25/03/2014.

Blumenau, 04 de julho de 2016.

-

SONIA REGINA 7ZA FERNANDES
elfora
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ANEXO | - REQUERIMENTO DO SETOR/CHEFIA IMEDIATA SOLICITAGAO DE
FLEXIBILIZAGAO DA JORNADA DE TRABALHO

A(ao) diretor(a)-geral do CamPUS ......coeeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen, do IFC,

T

0 TP st o S 50 Y ocupante da do cargo/fungao de

........................................................................................................................... na

Unidade!Campus ............................................................... , venho por meio deste requerer
a FLEXIBILIZAGAO DA JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES TECNICO-

ADMINISTRATIVOS 10tad0S NO  SBLOM.......ccocueeieceereceeeieeeeseeee s eeeeesneeeeeens , conforme

listagem anexa, nos termos da Portaria Normativa 006/2016, de 04 de julho de 2016.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO DO SETOR:
DAS AS

Caracterizacao do trabalho do setor para justificativa da flexibilizagao da jornada
de trabalho

) O setor atende ao publico usuario por um periodo de, no minimo, 12 horas
ininterruptas;

b) O publico usuario do setor constitui-se de: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

c) Ha servidores suficientes para garantir o atendimento ao publico usuario, de forma
satisfatoria, pelo periodo de, minimo de 12 horas ininterruptas.

Data: '} /
Assinatura e Carimbo do Solicitante/ Coordenacao do Setor

Data: / /
Assinatura e Carimbo da Coordenagao-Geral

Data: / /

Assinatura e Carimbo da Diretoria do Departamento
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ANEXO Il - PLANILHA DE I-!ORARIO DE EXPEDIENTE
SOLICITAGCAO DE FLEXIBILIZAGAO DA JORNADA DE TRABALHO

CAMPUSIREITORIA . ... et
Horario de funcionamento: as
SERVIDOR SIAPE |ENTRADA | SAIDA ASSINATURA
B e, : SAPE vy ocupante
A TURCED s s R T A s s v y NO CAMPUS....ceeeeeeee e ;

declaro serem verdadeiras as informagdes prestadas acima.

Assinatura e Carimbo do Solicitante/Setor
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ANEXO Ill - PARECER COMISSAO CONSULTIVA LOCAL PARA IMPLANTAGAO,
ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DA JORNADA DE TRABALHO FLEXIBILIZADA

SETOR:

1) O setor demanda atendimento ao piblico usudrio ininterruptamente por no minimo 12 (doze)
horas ou trabalho no periodo noturno?

() Sim ( ) Nao

Observacoes:

2) O setor possui nimero de servidores suficientes para garantir o atendimento ao publico de forma
ininterruptamente por um periodo de 12 (doze) horas ou trabalho no periodo noturno?
( ) Sim ( ) Nao

Observagoes:

3) Observou-se, na escala de trabalho proposta no Anexo II, o artigo 7° da Portaria Normativa
006/2016 de 04/07/2016?
()Sim () Nao

Observagoes:

4) Na escala de trabalho proposta no Anexo I, os servidores técnico-administrativos em educagao
ocupantes de cargos em comissdo ou fungdo de diregdo, chefia e assessoramento superiores, cargos
de diregdo, fungao gratificada e gratificagdo de representagdo cumprirdo 08 (oito) horas diarias?

() Sim ( ) Nao

Observagoes:

5) Consta, no setor que possui servidores com jornada flexibilizada, o quadro de horarios fixado em
local visivel?

() Sim ( ) Nao

Observagdes: Q/
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Parecer final da Comissao Consultiva Local:
Favoravel ( ) Desfavoravel ( )

JUSTIFICATIVA:

Data: / /

Assinaturas dos membros da Comissao:

MANIFESTACAO DA DIREGAO-GERAL ou PRO-REITORIA:

DE ACORDO: ( )SIM ( ) NAO
JUSTIFICATIVA:

Data: / /

Assinatura da Diregao-Geral / Pr6-Reitoria

, N
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MANIFESTAGAO DO(A) REITOR(A):

DE ACORDO: ( )SIM ( ) NAO
JUSTIFICATIVA: . I S

Data: / /

Assinatura do(a) Reitor(a)



