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INSTRUCAO NORMATIVANC 11, DE 25 DE SETEMBRO DE 2018
(Alterada pela IN n° 32/2021 e 10/2022)

Regulamenta a jornada de trabalho dos servidores técnico-
administrativos em educacgdo do IFSC e revoga disposi¢oes
anteriores.

AReitora do Instituto Federal de Santa Catarina, no uso das atribui¢6es que Ihe foram conferidas pela
Lei 11.892/2008, de 29 de dezembro de 2008, e pelo Estatuto do IFSC;

Considerando o Parecer n° 00269/2018/PF/IFSC/PGF/AGU;

Considerando o disposto Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995, que dispde sobre a jornada de
trabalho dos servidores da administracdo publica federal direta, das autarquias e das fundacfes
publicas federais; alterado pelo Decreto n° 4.836 de 09 de setembro de 2003;

Considerando os principios constitucionais de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
razoabilidade, proporcionalidade, motivacao, finalidade, eficiéncia, que devem balizar as acdes da
Administracdo Publica direta e indireta;

Considerando os termos do art. 19 da Lei n° 8.112, de 11/12/1990, bem como as alteragdes trazidas
pela Lei 8.270, de 17/12/1991, em seu art. 93;

Considerando o Oficio n°® 73/2018/Gab/SETEC/ SETEC-MEC de Agosto de 2018 e Oficio n°
19/2018/Gab/SETEC/ SETEC-MEC de Fevereiro de 2018;

Considerando o Relatério da Controladoria Geral da Unido e Nota de Auditoria n® 201800576, de
agosto de 2018;

Considerando a Instrucdo Normativa n® 02/2018 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestéo, de 13 de Setembro de 2018;

Considerando os Acordaos do Tribunal de Contas da Unido, tais como n° 3510/2018, 3252/2018,
6476/2017, dentre outros.

RESOLVE:

Capitulo |
Disposi¢des Preliminares

Art. 1° Estabelecer critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos servidores técnicos
administrativos em educacgdo do IFSC relativos a jornada de trabalho.

Art. 2° Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:
| — Jornada de Trabalho: € o periodo estabelecido pela legislacdo vigente que o servidor
deve atuar na instituigéo;
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I1— Intervalo intrajornada: periodo designado a alimentac&o ou ao repouso entre 0s turnos
da jornada de trabalho;

I11 - Atendimento ao publico: servico prestado diretamente ao cidad&o;

IV — Flexibilizacdo da Jornada de Trabalho: autorizacdo excepcional para cumprimento
de 6 horas diérias e 30 horas semanais, para o0 servidor que presta servico que exige
atividades continuas em regime de turnos ou escalas, em periodo igual ou superior a doze
horas ininterruptas, em funcéo de atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno,
com possibilidade de convocacéo do servidor para cumprir 8 horas diarias e 40 horas
semanais, na necessidade do servigo;

V — Servigos que exigem atividades continuas: aquele prestado diretamente ao cidadao,
por 6rgdo ou entidade da administracdo publica, cuja interrup¢do cause prejuizo ao
publico;

VI —Turnos / escala de trabalho: revezamento dos servidores para garantir uma escala de
trabalho com a prestacdo do servico ininterrupta;

VII — Trabalho no periodo noturno: aquele que ultrapassa as 21 horas;

Art. 3° A jornada de trabalho regular dos servidores técnico-administrativos em educacdo do IFSC é
de 8 (oito) horas diarias, perfazendo o total de 40 (quarenta) horas semanais, respeitando-se 0
intervalo minimo de 1 hora e méximo de 3 horas, para descanso e alimentacao.

§1° E vedado o fracionamento do intervalo de refeicao.

§2° Os servidores cujos cargos possuam jornada regulamentada em lei especifica observardo o
disposto neste regulamento no que néo contrariar a legislacédo de regéncia.

83° As viagens a servico serdo consideradas como jornada regular.

84° A contagem da jornada de trabalho somente ocorrerd a partir do inicio do horario de
funcionamento da instituicéo.

§ 5° O servidor ocupante de cargo em comissao, funcdo de confianga ou funcdo comissionada técnica
submete-se ao regime de dedicacdo integral e poderd ser convocado além da jornada regular de
trabalho, na hipdtese em que o interesse da Administragao assim o exigir.

§ 6° Excepcionalmente podera ser autorizada jornada flexibilizada de trabalho quando atendidos os
requisitos da legislacdo vigente.

Art. 4° Poderd ser autorizada a flexibilizacdo da jornada de trabalho para os servidores que
cumulativamente:
| — prestem servicos que exijam atividades continuas,
Il —atuem em regime de trabalho que ocorra em turnos ou escalas, por periodo igual ou
superior a 12 horas ininterruptas,
Il — atuem em funcgéo de atendimento ao publico ou de trabalho no periodo noturno.

§1° Os servicos que atendem cumulativamente as trés condi¢des previstas no caput estdo dispostos
no Anexo | desta Instrugdo Normativa.
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82° A incluséo em escalas para jornada flexibilizada ndo constitui direito do servidor, que podera ser
excluido de tal regime mediante justificativa e a critério da Administracao.

Art. 5° O servidor poderé requerer a reducdo da jornada de trabalho de 8 (oito) horas diérias e 40
(quarenta) horas semanais para 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) semanais ou 4 (quatro) horas diarias
e 20 (vinte) semanais, com remuneracgao proporcional, calculada sobre a totalidade dos proventos.

Paragrafo Unico. Areducéo da jornada de trabalho podera ser concedida a critério da Administracéo.

Capitulo 11
Do Horério de Trabalho

Art. 6° Estabelecer como horério diario de funcionamento regular da instituicdo o periodo entre as 7h
e as 22h45min.

§1° E competéncia dos Diretores-Gerais a definicdo dos horarios de funcionamento de cada Campus
em seus setores e servicos, respeitado o limite estabelecido pelo caput, e a distribuicdo equilibrada
dos servidores sob sua responsabilidade nos referidos turnos e escalas de trabalho.

82° O horario de funcionamento na Reitoria sera definido pelo Reitor, respeitando-se o limite de
funcionamento estabelecido no caput deste artigo.

§3° Em casos excepcionais e justificados, poderéa ser autorizado pela chefia imediata o exercicio das
atribuicdes do cargo por servidores publicos em horério diverso ao do funcionamento da institui¢éo
ou em finais de semana.

Art. 7° Os horérios de trabalho deverdo ser afixados pelos Diretores-Gerais e Pro-Reitores em local
visivel e de grande circulacdo dos usuarios dos servicos, bem como no sitio eletrénico da instituicéo.

Paragrafo Unico. Devera constar na publicacdo a escala nominal dos servidores, constando dias e
horarios dos seus expedientes, flexibilizados ou ndo, devendo ser permanentemente atualizada.

Capitulo 111
Da Flexibilizacio da Jornada de Trabalho

Aurt. 8° Os processos de solicitagdo de jornada flexibilizada deverao ser instruidos a partir dos servicos
prestados, conforme Anexo | desta Instrucdo Normativa, constando nominalmente os servidores que
atuam na prestacao do servico e seus respectivos horérios de trabalho.

81° A diretoria ou chefia de departamento, em conjunto com a chefia imediata responsavel pelo
servigo prestado, apresentardao proposta, por meio de processo, a respectiva Direcdo-geral do Campus
ou a Pro-reitoria, contendo a justificativa que demonstre o atendimento aos requisitos constantes no
Art. 4°, a relagdo nominal dos servidores e seus horarios de trabalho.
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82° Deverdo ser encaminhados aos Diretores-Gerais de Campus ou aos Pro-Reitores apenas as
propostas aprovadas pela diretoria ou chefia de departamento que cumprirem os requisitos desta
regulamentacéo e legislacdo vigente.

Art. 9° Os Diretores-Gerais de Campus ou 0s Pro-Reitores deverdo apreciar as propostas de
flexibilizagdo de jornada dos servidores, manifestando-se de forma fundamentada no processo e
encaminhar para apreciacdo do Reitor.

Paragrafo Unico. Somente deverdo ser encaminhados ao Reitor as propostas que cumprirem 0s
requisitos dispostos no artigo 4° desta Instrugdo Normativa.

Art. 10. O Reitor apreciara as propostas de flexibilizacdo de jornada de trabalho dos servidores.

81° Somente serdo apreciadas pelo Reitor as propostas aprovadas pelos Diretores-Gerais ou pelos
Pro-Reitores.

82° A autorizacdo para flexibilizacdo da jornada de trabalho se dara por meio da publicacdo de
Portaria do Reitor.

Art. 11. As alterages no horario, inclusdo ou excluséo de servidor que cumpre jornada flexibilizada,
deverdo ser apresentadas no processo original de autorizacdo da flexibilizacdo, que deverad ser
tramitado pela chefia imediata, mediante despacho para nova andlise e aprovacdo da Direcdo-Geral
de Campus ou Pré-Reitoria, e do Reitor.

Paragrafo Unico. Quando houver necessidade de alteracdo esporéadica no horério de trabalho do
servidor, por necessidade institucional, a alteracdo seréa apreciada e decidida pela chefia imediata.

Art. 12. Os processos de solicitacdo da flexibilizacao da jornada de trabalho aprovados ou nédo pelos
Diretores-Gerais de Campus ou pelos Pro-Reitores e autorizados ou ndo pelo Reitor deverdo ser
arquivados na unidade de origem para fins de apreciacdo da Unidade de Auditoria Interna e de 6rgaos
de controle.

Art. 13. A autorizacdo da jornada de trabalho flexibilizada para 6 (seis) horas diarias podera ser
suspensa ou interrompida pelo Reitor, a qualquer tempo, quando n&o houver mais o cumprimento dos
requisitos previstos no artigo 4°, por determinacdo legal ou a pedido fundamentado do Diretor-Geral
do Campus ou do Pré-Reitor.

Art. 14. E vedada a concess&o da jornada flexibilizada de trabalho aos:
| - servidores ocupantes de Cargo de Dire¢édo (CD);
Il - servidores ocupantes de Funcdo Gratificada (FG);
I11 - servidores em horério especial de estudante;
P/ —servidores-em-colaberagao-téenica; (Revogado pela IN 10/2022)
V - servidores dos setores que tratam de planejamento, orcamento e financas,
contabilidade, controle interno, informagdes organizacionais, gestdo de documentos,
pessoal, servigos gerais e recursos de informacéo e informatica;

V-empregadospablicos-em-exercicio-ne-H-SC. (Revogado pela IN 10/2022)
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Art. 15. Os servidores com horario especial de estudante, com jornada reduzida ou com afastamento
parcial para pés-graduagdo que prestarem o servigo que justifique a flexibilizacdo poderdo ter sua
carga horéria de trabalho computada para fins de composic¢ao da escala de trabalho, desde que seu
intervalo intrajornada ndo interrompa os servigos prestados.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, quando houver insuficiéncia de servidores e impossibilidade
de realocacdo de servidores, o titular de Funcao Gratificada podera compor o quadro de horérios para
garantir o atendimento ininterrupto. (Nova redacao dada pela IN n°® 32/2021)

Art. 16. A jornada flexibilizada para servidores em cargos Unicos fica condicionada a escala de
trabalho que garanta a prestacéo do servico especializado diretamente ao cidaddo em todos os turnos
de atendimento do Campus, alternadamente, durante sua jornada semanal.

Art. 17. Nos servicos que justificam a jornada de trabalho flexibilizada devera ser mantido o
atendimento ininterrupto das atividades mesmo nas auséncias de servidores que compdem o quadro
de horaério flexibilizado.

81° O servidor com jornada de trabalho flexibilizada devera se manter em seu local de trabalho até a
chegada do servidor que ira sucedé-lo, devendo comunicar eventual atraso de seu sucedente a chefia
imediata que tomara medida que evite a interrup¢ao do servigo prestado.

§2° Em caso de férias, licencas ou afastamentos de qualquer natureza, em que o numero de servidores
ndo for suficiente para garantir os requisitos do artigo 4°, podera ser designado temporariamente
servidor para prestar o servico no periodo descoberto, de forma flexibilizada.

Art. 18. Sempre que se fizer necessario, conforme interesse da administracdo, o servidor com jornada
flexibilizada podera ser convocado a realizar 8 (oito) horas diarias, sem direito a compensagao
posterior da carga horaria ou alteracdo remuneratéria.

Art. 19. Os processos de flexibilizagdo autorizados deverdo ser acompanhados pelas chefias imediatas
a fim de coletar informagfes para comprovacdo do cumprimento dos requisitos do art. 4° desta
Instrucdo Normativa.

81° A chefia imediata emitira relatorio e encaminhara para apreciacdo do Diretor-Geral do Campus
ou Pro-reitor, anualmente, a partir de critérios estabelecidos pela Auditoria Interna.

§2° O Diretor-Geral do Campus ou Prd-reitor deverd manifestar ciéncia do relatério e emitir parecer.
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83° A qualquer tempo o Diretor-Geral do Campus ou Pro-reitor podera solicitar a revisdo do processo
de concessdo de jornada flexibilizada.

Art. 20. Caberé aos Diretores-Gerais de Campus e Pro-Reitores realizar o dimensionamento da forca
de trabalho necessaria para atender os servigos prestados, sendo vedada a alocacao de servidores em
nlmero superior ao necessario na prestacdo do servico com flexibilizacdo da jornada de trabalho
autorizada.

Capitulo V
Disposic¢des Finais e Transitorias

Art. 21. Revogar, a partir de 31/10/2018, todas as autorizacgdes de flexibilizagdo concedidas com base
na Resolucdo CODIR n° 02/2014 e anteriores.

Art. 22. Revogar a Resolucdo CODIR n° 02/2014 e disposi¢des em contrario na data de publicacédo
desta Instrucdo Normativa.

Art. 23. Os casos omissos nessa Instrugdo Normativa serdo decididos pelo Reitor.

MARIA CLARA KASCHNY SCHNEIDER
Reitora

Autorizada conforme despacho no Documento n° 23292.039322/2018-11

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



(11
. Ministério da Educagao

n
.. . INSTITUTO FEDE RAL Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
MW santaCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

" ‘I ST o Relacd : :

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



(11
. Ministério da Educagao

n
.. . INSTITUTO FEDE RAL Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
MW santaCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

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



onn

[ ]

BEE INSTITUTO FEDERAL
MW santaCatarina

ANEXO |

Ministério da Educagdo
Secretaria de Educago Profissional e Tecnoldgica

INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

Servicos passiveis de flexibilizacao no IFSC
(Nova redacéo dada pela IN n° 10/2022)

Descricdo do Servico Prestado

Setores ou Servigos Responsaveis nos
Campus

Prestar informacdes aos alunos, pais de alunos e membros da
comunidade externa acerca das atividades académicas dos
Cursos e encaminhar para os setores responsaveis pelas
oportunidades que o IFSC oferece para os alunos.

Secretaria Académica, Estéagio, Ensino,
Pesquisa e Extensdo e demais setores
correlatos.

Receber e expedir documentos relacionados a vida académica
dos estudantes.

Secretaria Académica

Prestar atendimento a comunidade em geral quanto ao uso dos
espacos fisicos do Campus.

Secretaria Académica

Auxiliar os candidatos no processo de inscri¢ao as vagas
oferecidas pelo IFSC.

Coordenadorias de Relagbes Externas /
Ensino e demais setores correlatos.

Prestar informagdes a comunidade (estudantes, pais e
comunidade em geral) acerca de vagas, cursos, eventos,
processo de inscri¢do e matricula.

Coordenadorias de Rela¢Ges Externas /
Ensino e demais setores correlatos.

Assistir e orientar os alunos no aspecto de disciplina, lazer,
seguranca, saude, pontualidade e higiene dentro das
dependéncias escolares e outros temas pertinentes a formacao
plena e cidaddo.

Assistentes de alunos

Orientar sobre a logistica académica para os alunos.

Assistentes de alunos

Dar assisténcia aos alunos inclusive nos intervalos de aulas e
entre turnos.

Assistentes de alunos

Empréstimo domiciliar, reserva, renovacédo e devolucao de Biblioteca
acervo.

Prestar informacdes acerca da localizagdo e consulta do acervo Biblioteca
bibliografico.

Emitir declaracdes de negativas da biblioteca e baixa de Biblioteca
multas.

Disponibilizar espago fisico e infraestrutura para Biblioteca
desenvolvimento de estudos académicos individuais e

coletivos.

Monitorar os estudantes no desenvolvimento de estudos Biblioteca
académicos e culturais no ambiente fisico da hiblioteca.

Auxiliar no uso de recursos acessiveis na biblioteca. Biblioteca
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Liberar e controlar o uso dos computadores da Sala de Biblioteca

Pesquisa Virtual.

Prestar esclarecimento sobre as resolucGes e o regulamento da Biblioteca

biblioteca.

Receber materiais de acervo bibliogréfico para doago. Biblioteca

Fazer o acolhimento e prestar assisténcia voltada a salde da Saulde

comunidade académica

Fazer o acolhimento e prestar informacfes sobre assisténcia
estudantil, psicolégica e pedagdgica aos alunos, com
agendamento de atendimento especializado.

Nucleos Pedagdgicos ou Coordenadorias
Pedagdgicas

Receber e fornecer documentos e informacdes acerca de
programas de assisténcia estudantil, estagio e emprego.

Nucleos Pedagdgicos ou Coordenadorias
Pedagbgicas

Atendimento aos estudantes contemplados com o Plano
Nacional de Alimentacéo Escolar — PNAE.

Nucleos Pedagdgicos / Coordenadorias
Pedag6gicas ou Assistentes de Alunos

Desenvolver atividades de acompanhamento e orientacéo aos
discentes.

Nucleos Pedagdgicos ou Coordenadorias
Pedagobgicas

Executar trabalhos técnicos de laboratdrio relacionados com a
area de atuacdo, realizando ou orientando coleta, analise e
registros de material e substancias por meio de métodos
especificos.

Técnicos e Assistente de Laboratorio

Supervisionar e auxiliar e orientar discentes, estagiarios,
bolsistas e servidores sobre as normas de seguranca do
laboratério e utilizacdo dos equipamentos para realizacdo das
atividades experimentais, preparando materiais e equipamentos
Necessarios para o ensino, a pesquisa e a extensao.

Técnicos e Assistente de Laboratério

Proporcionar as condi¢fes necessarias para o desenvolvimento
do ensino, da pesquisa e da extensdo e acompanhar o
desenvolvimento das atividades no laboratério, mantendo-o
organizado e apto ao atendimento continuado.

Técnicos e Assistente de Laboratério
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ANEXO 1
(preencher e juntar PDF no processo)
REQUERIMENTO DA  CHEFIA IMEDIATA
SOLICITACAO DE FLEXIBILIZACAO DAJORNADA DE TRABALHO
(Nova redacdo dada pela IN n® 10/2022)
Ao llustrissimo (a) Sr(a) Diretor-Geral do Campus / Pr6-Reitor(a) de do IFSC.
1 - Solicitante (chefia) 2 - Data da
solicitagéo:
Nome completo:
SIAPE:
Cargo de chefia:

3 - Solicitacdo: Venho requerer a flexibilizagdo da jornada dos servidores técnico-administrativos e m
educacgao abaixo listados, que prestam servico(s) que exige(m) atividades continuas em regime de turnos
ou escalas, por periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas, em fungéo de atendimento ao publico ou
trabalho no periodo noturno, conforme previsto na legislagéo vigente.

4 - Servigo(s) que exige(m) atividades continuas em regime de turnos ou escalas, em periodo igual ou superior
a doze horas ininterruptas, em funcéo de atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno (listar nos
termos do Anexo I):

5 - Setor onde é(sdo) prestado(s) o(s) servico(s):

6 - Justificativa fundamentada da necessidade deste(s) servico(s) ser(em) prestado(s) de maneira continua:

7 - Justificativa fundamentada para atuagdo em regime de trabalho que ocorra em turnos ou escalas, por periodo
igual ou superior a 12 horas ininterruptas:

8 - Justificativa fundamentada para a necessidade de atendimento ao publico ou de trabalho em periodo
noturno:

9 - Horério de prestacdo do(s) servico(s):

10 - Servidores e seu respectivo horério de prestacéo do(s) servico(s):

SERVIDOR CARGO TURNO 1 TURNO 2 TURNO 3
(especificar horario) | (especificar horario) | (especificar horéario)

OBS: Identificar se ha servidor em horario especial de estudante, com jornada reduzida ou com afastamento
parcial para pés-graduacao.
* Declaro que todos os servidores acima listados prestam os servicos listados no item 4.

11 — Ultima Portaria de autorizac&o de flexibilizag&o de jornada de trabalho do setor:
() Portaria n® , de de de
() Néoha
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