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INSTRUCAO NORMATIVA N° 03, DE 21 DE FEVEREIRO DE 2017

(Retificada pelas Instrugdes Normativas n° 04, 05 ¢ 10 de 2017 ¢ 09 de 2021

Dispoe sobre a forma e procedimentos de
elaboracdo e de divulga¢do do horario das
atividades dos docentes no ambito do IFSC.

A Reitora do Instituto Federal de Santa Catarina, no uso das atribuicoes que lhe foram
conferidas pela Lei 11.892/2008, de 29 de dezembro de 2008, e pelo Estatuto do IFSC;

Considerando as disposi¢des normativas da Lei 12.527/11, as quais impde que o
Poder Publico observe a publicidade como preceito geral, t€ém como finalidade de garantir a maior
transparéncia possivel aos atos administrativos;

Considerando que os docentes EBTT submetem-se a regime juridico que lhes impde
o cumprimento da jornada de trabalho fixada em conformidade com as atribui¢des dos respectivos
cargos;

Considerando a recomendagdo constante na pagina 29 do Relatorio de Avaliagdo dos
Resultados da Gestao n. 201503835, publicado pela CGU/SC em 27 de junho de 2016, que exige a
divulgagdo do horario das atividades de cada professor de forma a permitir que o cidaddo comum
tenha acesso a informacdes que revele onde e quando cada docente realiza suas atividades;

Considerando a recomendacdo do MPF, constante no Oficio 5286/2016-GABPR3-
DCE, de 08 de novembro de 2016, que ratifica a necessidade de divulgacdo imediata dos horarios
em que os docentes se encontram na Instituicdo, em meio eletrdnico e impresso, favorecendo o
controle do cumprimento da jornada de trabalho por alunos e demais cidadaos;

Considerando a regulamentacao das atividades docentes no IFSC publicada pelas
Resolucdes n°® 23/2014/CONSUP e 64/2014/CEPE, nao dispoe sobre a divulgacdo dos horarios de
atividades dos docentes.

Resolve:

Art. 1° Regulamentar a forma e os procedimentos de elaboracdo e de divulgacao do horario das
atividades dos docentes no dmbito do IFSC.

I Das Atividades, locais e horarios a serem divulgados

Art. 2° As atividades docentes prescritas nas resolugdes especificas, serdo registradas conforme
segue:

1. Ensino:

a) aula — especificar curso e unidade curricular/dia da semana/horério/local
(sala/laborato6rio).
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b) organizagdo do ensino — especificar dia da semana/horario/local, sendo
permitido registro de realizacdo em local externo ao campus, respeitada a
carga horaria planejada no PSAD, no limite de até 8h/semana (alterado pela
IN 05/2017).

¢) apoio ao ensino — publicar espeetftear dia da semana/horario/local
(salafaberatérie) (alterado pela IN 05/2017).

I1. Pesquisa/Extensio: espeetftear-dia-dasemanathorarioAoeealts) conforme projeto.
(alterado pela IN 05/2017)

II1. Gestao/Representacio/Designacio: especificar dia da semana/horario/local.
IV. Capacitagao e qualificacao: especificar dia/horario/local (instituigdo).

§1° Nas especificagcdes de atividade e local deve ser evitado o uso de siglas ou abreviagdes que
dificultem a leitura e o acesso as informacdes para o publico interno e externo ao campus.

§2° No registro das atividades a serem divulgadas deve ser dada prioridade as atividades de aula e
de apoio ao ensino, sendo as demais alocadas nos horarios e periodos disponiveis.

§4° As atividades dispostas nos incisos I alinea c, II e III do presente artigo, podem abranger uma
diversidade de a¢des, com cargas horarias fragmentadas e/ou de ocorréncia eventual, assim poderao
ser publicadas sob a denominagdo de "atividades diversas", exceto para as atividades atendimento
ao discente e de gestdo. (incluido pela IN 05/2017)

II Da elaboracio e divulgacio do horario de atividades docente

Art. 3° E de responsabilidade do docente o preenchimento e a publicagdo do horario de atividades
relacionadas a sua atuagao no IFSC em formato de agenda.

§1° A agenda a ser utilizada deve ser aquela disponivel no e-mail institucional "zimbra".

§2° Devera ser criada uma agenda especifica intitulada “egindeservidor—sigladoeampus—HSE"
ex—martasouza—CTEIFSE) “atividadesIFSC” que sera utilizada apenas para registro das

atividades institucionais elencadas no Art.2°, conforme tutorial em anexo.

do respectivo semestre. (alterado pela IN 05/201 7)

I. Para os servidores em regime de 40h a agenda devera ser preenchida garantindo a
distribuicdo das atividades em cinco dias por semana, com dois turnos diarios, nao
podendo exceder 10 horas diarias de trabalho.

II. Excepcionalmente quando previsto dia letivo aos sdbados o servidor devera
garantir a distribuicdo de 10 (dez) turnos de atividade semanal, ndo podendo exceder
10 horas diérias de trabalho.

Instituto Federal de Santa Catarina - Reitoria
Rua: 14 de julho, 150 | Coqueiros | Florianépolis /SC | CEP: 88.075-010
Fone: (48) 3877-9000 | www.ifsc.edu.br | CNPJ 11.402.887/0001-60



. . Ministério da Educacéo
HEN | NSTITUTO F E DE RAL Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica
BB SsantaCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

§4° Havendo alterac¢do no padrdo semanal, de forma ndo eventual, de organizacdo e distribuicdo das

atividades (dia—da—semanathorériedoeal) cabera ao docente proceder a atualizagdo da agenda e
informar a chefia imediata. (alterado pela IN 05/2017)

§5° Havendo necessidade institucional de realizagdo de atividades docentes que ultrapassem a carga
horaria semanal de 40 horas, poderd o servidor compensar as horas excedentes no respectivo
semestre letivo, em concordancia com a chefia imediata. (incluido pela IN 05/2017)

Art. 4° A divulgagdo devera ser feita em meio eletronico na pagina inicial do site do campus,
através do link <docentes e horarios de atividades> que dara acesso a lista de todos os docentes com
os respectivos regimes de trabalho e, clicando sobre o nome do professor, o acesso a sua agenda de
atividades.

§1° A DTIC/Reitoria disponibilizara aos campus os /inks de acesso a relacdo dos seus respectivos
docentes e agendas.

§2° O responsavel pelo portal do cAdmpus devera inserir na pagina principal o post com o link
<docentes ¢ horarios de atividades>.

Art. 5° A agenda de atividades devera ser publicada pelo docente no periodo de preenchimento do
PSAD Web.

§1° Cabera a chefia imediata, logo apds o referido periodo, observar se as agendas dos seus
docentes foram publicadas, conforme essa normativa.

§2° Para os casos de afastamento (capacitacdo, qualificacdo, assuntos particulares, cooperagdo,
licenca maternidade, etc.), ¢ de responsabilidade do docente o preenchimento e publicagdo da
agenda de atividades institucionais. (Nova redacdao dada pela IN 09/2021)

§3° No caso de servidores em afastamento para tratamento de saude, ndo sendo possivel proceder o
registro na agenda do tipo de afastamento para todo o periodo autorizado, 0 mesmo devera ser feito
no retorno do tratamento de saude. (Nova redacao dada pela IN 09/2021)

Art. 6° O docente que ingressar na instituicdo devera providenciar logo ap6s a obten¢do do e-mail
institucional a organizagao e publicacdo de sua agenda de atividades institucionais.

I1I Disposic¢des finais

Art. 7° A agenda Yegindeservidor—stgladoeampusHFESE" “atividadesIFSC” deve ser utilizada

apenas para o registro e publicizacdo das atividades institucionais, sendo vedada ao docente a
publicacdao de compromissos ¢ atividades de cunho pessoal ou particular.
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Art. 8° Além de publicados na agenda eletronica, o(s) dia(s), horario(s) e local(is) do atendimento
extraclasse (atendimento ao discente) dos docentes deverdao ser divulgados também na forma de
lista ou quadro impresso e afixado em local de facil acesso ao publico na secretaria académica.
(alterado pela IN 05/2017)

Art. 9° Em caso de ndo preenchimento e/ou atualizagdo e/ou publicacdo o docente deverd ser
notificado pela chefia imediata.

Paragrafo tnico: Em caso de ndo preenchimento e/ou publicizagdo da agenda, o servidor estard
sujeito aos impedimentos previstos no §3° do Art. 4° da Instru¢do Normativa n® 5 de 2016 e demais
sancoes prescritas na Lei n°® 8.112/90. (Nova redagao pela IN 10/2017)

Art. 10 A primeira publicacdo do horarlo de cada serv1dor docente no site do campus devera ocorrer
em até dia 07 de Abril de 2017. as ptar-de 3 < attva. (alterado
pela IN 05/2017)

Art. 11 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data da sua publicacao.

MARIA CLARA KASCHNY SCHNEIDER

Reitora
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ANEXO 1

(alterado pela IN 05/2017)

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

TUTORIAL

CRIAR AGENDA E COMPROMISSOS
PUBLICOS NO ZIMBRA
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Feveretro- Abril/2017

CRIAR AGENDA PUBLICA

1. Clicar na aba “agenda”:

E-mail comavrarefas Portz-arquivos  Preferéncias 9]
24 Novo compromis, - - | - Hoje f301-32 | B Dia | Semanauti | s Mes || Lista

aaaaa L
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28 o ! ! ! ! ! !
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v Zimiet _—
@ Arquivar
0800)
052 |
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1200
1300
1400
1500
1600
1700
1800
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WO feereode2o > ow| 2%
s T eas s oD
o 2l 4 5| T
6 7 8 9 10 1 12
13w 15 16 17 18 19| 2200
022235 %
7o® 1 o2 3 4 5| 200

2. Clicar com o botao direito em cima da op¢ao “Agendas”.
3. Clicar na op¢ao “Nova Agenda”.
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E-mail Contatos Tarefas Porta-arquivos Preferéncias

ﬂ MNovo compromisso = Apagar - o @ Haoje

2 I: Agendas 'l an1z | Seqg, 30 de Jan

Mova agenda nl
[vl £ Agenda 3 ﬁ 2 [ol]
o Adicionar agenda externa [me]

Ll " Verificar tudo 1

Buscas B3 Limpar tudo

Marcadores 4 Enwiar link Livre/Qcupado como #

¥ Zimlet ) Localizar compartilhamentos 1

@ Arquivar
08:00

4. Dlgltar 0 nome da nova agenda no campo Nome O nome deve seguira-erdem:-
“ogindoser or—stgladoeams : - : ser “atividadesIFSC”.
5. Pode ser escolhldo uma nova cor para aparecer 0s compromlssos da agenda a ser criada no
campo “Cor”.

6. Clicar no botao “OK”.

' Criar nova agenda

4 ome: |IFSC
5 on Roxo «

|| Excluir esta agenda ac informar horarios livres/ocupados

6 Cancelar

7. Anova agenda deve aparecer abaixo da ja existente:
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E-mail Contatos Tarefas Porta-arquivos Preferéncias
| ﬂ. Mowo compromisso = Apagar ,-JJ',‘ v | | @ | | Haje |
¥ Agendas 2017 Seg, 30 de Jan

= Agenda
7l wE rc |

— 05:00
Lixeira
Buscas 0E:00
Marcadores
0700
¥ Zimlet
@8 Arquivar 08:00

8. Clicar com o botdo direito em cima da nova agenda.
9. Clicar na opgao “Compartilhar Agenda”.

E-mail Contatos Tarefas Porta-arquivos Preferéncias
| ﬂ. Movo compromisso = Apagar | Fr | @ | | Haoje |
¥ Agendas 2017 Seg, 30 de Jan

| Agenda
| VB irsc

blxei

Mova age nda [nl]

5] Compartilhar agenda

Buscas M Apagar
: @ Maower
Marcadores _
| Editar propriedades
¥ Zimlet

~ &> Recarregar [r]

@ Arquivar % Iniciar em uma janela separada

H 09:00 |

10. Clicar em “Compartilhar Opg¢ao — Publico”.
11. Clicar no botao “OK”.
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Propriedades do compartilhamento

Mome: IFSC
Tipc: Agenda
Compartilhar com: () Usudrios ou grupos intemos

i) Convidados externos (apenas visualizagio)

10 I i®) Pdblico (apenas para visualizagdo, ndo € necessario senha]l

URL

Para permitir que outros acessem este item, direcione-os para esta URL

ICS:  httpsy//zimbra.ifsc.edu.b..home/dsi@ifsc.edu.br/|FSC
Visualizar: https://zimbra.ifsc.edu.b..home/dsi@ifsc.edu.br/IFSC.html
Outlook: webcals://zimbra.ifsc.edu..home/dsi@ifsc.edu.br/IFSC

11 I Ok I Cancelar

CRIAR COMPROMISSOS

12. Clicar em “Novo Compromisso”.

E-mail Contatos Tarefas Porta-arquivos Preferéncias
12 | = Novo compromisso | | Apagar St Il i | = | | Haoje |
11
¥ Agendas | Criar novo compromisso Seg, 30 de Jan
[] ] Agenda
1 IFsC -
o 05:00
Lixeira
Buscas 0E:00
Marcadores
0700
¥ Zimlet
@8 Arquivar 08:00
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13. Inserir Assunto.
14. Inserir Local.
15. Selecionar Data e Horario Inicial e Final.

Ministério da Educagdo
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica

INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

16. Verifique se seu compromisso estd na pasta publica criada anteriormente.

17. Clicar no botdo “Salvar e Fechar”.

[ - Buscar Q
ator Agenda Porta-arquivo Aula1 B3
P pssunto: [Auiat |
J
Particpantes: Exibir opc
| | Mostrar equipamento
J 0 diatodo
| figur:
Brsc  ~ W particular
[) 1 4 7 9 1 1 13 14 15 16 hrd i 19 20 2 2 £} 2
[ Todos os participantes
| & [ssiiscedun [
é - \
Oltwe [ Niodsi B Ocupado [ Provisério [J Desconhecido [l Forado escritério
[isans sert__~ 12t - paigse - B I U ST A-A-S==iE-E-é =S RBLOOQ—m@E- b 0B o

18. Verificar se o compromisso aparece no Calendario.

E-mail Contatos Tarefas Porta-arquivos Preferéncias
F_'a Nowvo compromisso = Apagar crhd d @ Haje
¥ Agendas 2017 Seq, 30 de Jan Ter, 31 de Jan
|— E Agenda
[v| 3 1rsc v
05:00
Buscas 06:00
Marcadores 0700 700
: 18 e
¥ Zimlet Aula 1
@ Arquivar ussyY = JAula 1
Quando: 30 de Jan de 2017 de 7:00 a 8:00
009:00 Local: 5ala 1
Exibigdo: Ocupado
_} T
10:00

19. Para verificar como ira ficar na pagina do campus repita os passos 8 e 9.

20. Clicar no link “Visualizar”.
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Propriedades do compartilhamento

Mome: IFSC
Tipo: Agenda
Compartilhar com: (@ Usuérios ou grupos internos
Convidados externos (apenas visualizagao)

Publice {(apenas para visualizagdo, ndo € necessaric senha)

E-mail: ||
FPapel
.~ MNenhum MNenhum
S—
20 ‘® Visualizador Visualizar I
' Gerenciador Visualizar, Editar, Adicionar, Remaowver
0 Admin Visualizar, Editar, Adicionar, Remowver, Administrar

— Permitir que usuarios vejam meus compromissos

particulares.

Enviar mensagem padric =

Observagao: & mensagem padrdo exibe o seu nome, o nome do
item compartilhado, as permisstes concedidas aos destinatarios e
informacgdes de login, se necessario.

~URL
Para permitir que outros acessem este item, direcione-os para esta URL
ICS:  https:/fzimbra.fsc.edu.b...home/dsi@ifsc.edu.br/IFSC

Visualizar: https://zimbra.ifsc.edu.b..home/dsi@ifsc.edu.br/IFSC.html
Outlook: webcals://zimbra.ifsc.edu...home/dsi@ifsc.edu.br/IFSC

OK Cancelar
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