
MINISTERIO DA EDUCA(:AO 
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(:AO, CIENCIA E T ECNOLOGIA DE SAO PAULO 

Portaria n° 5.384 de 08 de outubro de 2014 

Aprova e lnstitui o Regu/amento da Jornada de 
Trabalho dos Servidores Tecnico-Administrativos 
do IFSP. 

0 REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(::AO, CLENCIA E 
TECNOLOGIA DE SAO PAULO, no uso de suas atri buic;oes legais conferidas pelo Decreto 
de 8 de abril de 20 13, publicado no Diario Ofi cial da Uniao de 9 de abri l de 2013, sec;ao 2, 
pagina I , no uso de suas atribuic;oes legais, 

CONSIDERANDO a autonomia administrativa de que goza o IFSP em razao da sua 
personalidade juridica prevista na Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008; 

CONSIDERANDO o disposto na Lei 8. 11 2, de II de dezembro de 1990, que dispoe 
sobre o Regime Juridico Un ico dos servidores publicos civis da Uniao, das autarquias e das 
fundac;oes publicas fede rais; 

CONSIDERAN DO o disposto no Decreto n° 4.836, de 9 de setembro de 2003, que 
alterou a redac;ao do A1t. 3° do Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995, que dispoe sobre a 
jornada de trabalho dos servidores da Administrac;ao Publica Federal direta, das autarquias e das 
fundac;oes publicas federais, 

CONSIDERANDO os objetivos e finalidades estatutarias do IFSP, bem como a sua 
fu nc;ao social e a busca incessante pe lo aumento da qualidade no servic;o publico ofertado pela 
Institui c;ao a comunidade, que exigem a adoc;ao de procedimentos administrativos mais modernos 
e e ficientes; 

CONSIDERANDO que e competencia do Reitor a fixac;ao dos horarios de 
funcionamento do IFSP; 

CONSIDERANDO que o fu ncionamento do IFSP se estende das 06h45 as 23h 15, de 
segunda a sexta-feira, e das 06h45 as 18h, aos sabados, ou seja, abrange ate tres turnos de 
trabalho para cumprir como atend imento as necessidades do publico usuario, e que os campi tem 
autonomia para estabelecer turnos de traba lho de acordo com as peculiaridades locais 

RESOLVE: 

Art. 1 o Aprovar o Regulamento da Jornada de Trabalho dos Servidores Tecnico­
Administrativos em Educac;ao do Instituto Federal de Educac;ao, Ciencia e Tecnologia de Sao 
Paulo-IFSP, na forma do anexo. 
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Art. 2° Revogar a Portaria n° 81 , de 01 /03/2002/CEFET -SP, e posteriores 
al terac;oes. 

Ar·t. 3° Esta portaria entra em vigor a partir desta data. 

EDUARDO ANTONIO MODENA 

Rei tor 
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REGULAMENTO DA JORNADA DE T RABALHO DOS SERYIDORES TECNICO­
ADMINISTRATIYOS EM EDUCA<;AO DO IFSP 

DAS DISPOSI<;OES PRELIMINARES 

Art. 1 o A jornada de trabalho sera de 40 (quarenta) horas semanais ou, com base 
na flexibili zac;:ao estabelecida pelos Decretos n° 1590/95 e n° 4.836/03. de 30 (trinta) horas 
semanais e 6 (seis) horas diarias nas situac;:oes em que os servic;:os prestados exijam atividades 
continuadas de regime de turnos ou escalas. em periodo igual ou superior a 12 (doze) horas 
inintelTuptas, em func;:ao de atendimento ao pt:1blico usuario ou de trabalho no turno noturno. Aos 
servidores que cumpri rem jornada de trabalho de 30 horas semanais, havera dispensa do 
intervalo para refeic;:oes. 

§ I o Considera-se pt:1blico usuario pessoas ou coletividades internas ou externas a 
Instituic;:ao Federal de Ensino que usufruam direta ou indi retamente dos servic;:os por ela 
prestados, con forme art. 5° inciso VII da Lei n° I 1.09 1/2005 referente ao Plano de Carreira dos 
Cargos Tecnico-Administrativos em Educac;:ao (PCCT AE). 

§ 2° Entende-se por perfodo noturno aquele que ul trapassar as 21 (vinte e uma) 
horas (redar;ao dada pe/o ar/.3 ° do Decreta n° -1836/03). 

§ 3° Para os efeitos deste regu lamento, o termo ·'servidor(es)" refere-se 
exclusivamente ao(s) ocupante(s) de cargo(s) tecnico-administrativo(s) em Educac;:ao do IFSP. 

DA FLEXIBILIZA<;AO DA JORNADA DE TRABALHO 

Ar·t. 2° A jornada tlexibilizada de trabalho dos servidores tecnico-administrativos 
em educac;:ao do IFSP de 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais sera implementada. 
sem prejuizo da remunerac;:ao. nos setores onde houver servic;:os/atividades que demandem 
atendimento ao publico usuario ininterruptamente porno minimo 12 (doze) horas, ou trabalho no 
turno noturno. 

§ I o Nao poderao aderir a flexibi lizac;:ao da jomada de trabalho: 
I. Os servidores designados para cargos de direc;:ao (CD) ou func;:oes grati ftcadas 

(FG), por cumpri rem regime de dedicac;:ao integral , em conformidade como Decreto 1590/95. 
II. Os servidores beneficiados por jornada regulamentada em lei especifica, em 

func;:ao do cargo. 
III. Os servidores que se enquadram em outra forma de diminuic;:ao de jornada por 

qualquer outra norma legal. 
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§ 2° Os servidores em Cargo de Dire<;:ao (CD) nao terao sua carga honiria de 
trabalho computada para fins de composi<;:ao do period a, de 12 (doze) horas ininterruptas, de 
atendimento ao publico usuario. 

§ 3° Os servidores em Fun<;:ao Grati ficada (FG) terao sua carga h01·aria de trabalho 
computada para fins de composi<;:ao do periodo de atend imento, de 12 (doze) horas ininterruptas, 
ao publico usuario. 

Art. 3° 0 atendimento ao publico usuano devera ser ininte!Tupto, nao sendo 
permitido fechamento para servi<;:os internos, exceto em periodos especiais, desde que previstos 
no calendario academico e divulgados amplamente a comunidade. 

DA IMPLANTA<;AO, ACOMPANHAMENTO E A VALIA<;AO DA FLEXIBILIZA<;AO 
DAJORNADADETRABALHO 

Art. 4° No IFSP, a Comissao Interna de Supervisao do Plano de Carreira dos 
Cargos de Tecnicos Administrativos em Educa<;:ao (CISTA), criada pela Lei n° 11.091/2005, sera 
responsavel pela implanta<;ao. pe lo acompanhamento e pela avalia<;:ao do previsto neste 
Regulamento. conforme alfneas e . .fe g do art. 5° da Portaria MEC 11° 2.519. de 15/07/2005. 

§ I o Na Reitoria e nos campi do IFSP, num prazo maximo de 15 (quinze) elias 
uteis ap6s a publica<;:ao deste regulamento, devera ser criada uma Subcom issao Permanente de 
Acompanhamento da jornada de trabalho dos servidores tecnico-administrativos, responsavel, 
localmente, em colabora<;:ao com a CIST A, pela implanta<;:ao, pelo acompanhamento e pela 
avalia<;:ao do previsto neste documento. 

§ 2° A subcomissao sera composta por 3 (tn~s) tecnicos administrativos que nao 
possuam fun<;:ao gratificada ou cargo de dire<;:ao, eleitos por maioria simples entre seus pares, 
para um mandata de 3 (tres) anos, concomitante com o da CISTA. 

Art. 5° Cabera a Subcomissao, num prazo maximo de 60 (sessenta) elias 
consecutivos, junto com os servidores dos setores, a elabora<;ao de estudo como requisito para 
viabilizar a flexibi liza<;:ao da jornada de trabalho, considerando a melhoria na qualidade de 
atendimento ao publico usuario e a necessidade do servi<;o ininte!Tupto. 

§ I o No interesse da Administra<;:ao Publica, da melhoria do atendimento ao 
publico e das necessidades institucionais, os servidores podem ser realocados para o 
redimensionamento da for<;:a 
de trabalho. Cabera a Subcomissao indicar e coordenar a melhor lota<;:ao para os servidores 
envolvidos nesta mudan<;:a, sempre procurando aliar os interesses do publico usuario e do 
lnstituto Federal aos anseios profiss ionais de cada servidor. 
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§ 2° Cabera ao Pr6-reitor, ao Chefe de Gabinete ou a Direc;:ao-Geral do campus, 
nos seus respectivos ambitos, tomar as devidas providencias para a realocac;:ao dos servidores, 
con fo rme previsto no § 1°. 

§ 3° Os servic;:os/atividades afins, definidos pela Subcomissao local, respeitadas as 
atri buic;:oes dos cargos administrativos, poderao ser integrados para e feito da fl exibili zac;:ao da 
jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais. 

§ 4° Ap6s concluido, o estudo sera encaminhado ao respective dirigente, referido 
no§ 2°, para a implementac;:ao da flexibili zac;:ao da jornada no mes subsequente. 

Art. 6° A Subcomissao do campus ou da Reitoria, em conjunto com o dirigente 
locale os servidores, compete avaliar qualitativamente, in loco, a nova retina de trabalho. 

Panigrafo unico: a referida Subcomissao devera apresentar ao dirigente local e a 
CLST A, semestralmente, relat6rio de avaliac;:ao. 

DO CONTROLE DE FREQUENCIA 

Art. 7° Os horarios a serem cumpridos pelos servidores dos campi/Reitoria 
deverao ser estabelecidos an·aves do consenso entre chefia imediata e equipe, considerando o 
estudo da Subcomissao. Em caso de divergencia, cabera a Subcomissao apresentar alternativas. 

Art. 8° Para publicidade deste, todos OS servidores deverao disponibilizar a chefia 
imediata seu horario de trabalho, conforme preveem os documentos legais que regem a 
flex ibilizac;:ao de jornada de trabalho. 

§ 1° Sao competencias da chefia imediata a publicac;:ao do horario de 
funcionamento do setor eo encaminhamento deste para divulgac;:ao no sitio institucional. 

§ 2° Os horarios de trabalho, com a escala atualizada e nominal dos servidores 
administrativos e com os dias e horarios dos seus expedientes, deverao ser divulgados em local 
visivel e com grande ci rculac;:ao dos usuaries dos servic;:os, e tambem no sitio eletronico do 
Campus Reitoria. 

§ 3° Qualquer interrupc;:ao no atendimento regular ao publico usuario, sem a 
devida justi fica ti va, podera ser protocolada, por qualquer pessoa, a Direc;:ao-Gerai/Reitoria, que, 
ap6s parecer da Subcomissao, tomara as providencias necessarias, atendidos os prazos previstos 
na Lei n° 11 .527, de 18 de novembro de 20 11 (Lei de Acesso a Info rmac;:ao) . 

Ar·t. 9° 0 registro de frequenc ia dos servidores tecnico-administrativos em 
Educac;:ao sera por meio de equipamento eletronico e de sistemas in fo rmatizados, conforme 
legislac;:ao vigente. 
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§ 1 o Estao dispensados do controle de frequenc ia os servidores ocupantes de 
cargos de dire<;:ao CDl , CD2 e CD3, conforme o disposto no §7° do art. 6° do Decreto 1.590/95. 

§ 2° Os servidores ocupantes de cargos de dires:ao e funs:oes gratificadas nao 
mencionados no paragrafo anterior, por cumprirem regime de dedicas:ao integral, poderao fazer o 
registro de frequencia uma vez ao dia, podendo ser convocados sempre que houver interesse da 
Administras:ao, conforme art. 19, § 1°, da Lei 8.112/90, alterado pela Lei 9.527 de I 011211997. 

§ 3° Os servidores que estiverem em jornada de 40 (quarenta) ou 30 (trinta) horas 
semanais deverao efetuar dois registros diarios de frequencia, na entrada e na sa ida da jornada de 
trabalho, caracterizando, assim, de forma tiel, o seu periodo de trabalho, salvo em casos especiais 
autorizados pela chefia imediata e/ou pelas n01mas legais. 

DA COMPENSA<;AO DE HOAARIO 

Art. 10 Atrasos, ausencias justificadas e saidas antecipadas poderao ser 
compensados, ate o mes subsequente ao da ocorrencia, se essa compensas:ao for autorizada pela 
chefia imediata, confonne inciso II do art. 44 da Lei 8112/90. 

DISPOSI<;OES GERAIS E TRANSITORIAS 

Art. 11 Na aplicas:ao das determina<;:oes deste regulamento, devera preva lecer o 
interesse publico, cabendo o efetivo acompanhamento de seu cumprimento aos responsaveis 
pelos campi/Reitoria e 6rgaos de controle interno e extemo. 

Art. 12 Caso o Pr6-reitor, o Chefe de Gabinete ou o Diretor-Geral do campus, em 
seus respectivos ambitos, nao autorizem a flexibilizas:ao da jornada de trabalho, deverao 
protocolar, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, justificativa ao Reitor e a CISTA, com c6pia 
a Subcomissao Local. 0 Rei tor e a CIST A, ap6s ciencia, deverao responder o documento, com 
c6pia a Subcomissao Local, no prazo maximo de 10 (dez) dias utei s. 

Art. 13 Os casos omissos neste regulamento serao decididos pelo Reitor, ouvidos 
a CISTA e os membros das subcomissoes locais, com manifesta<;:ao por meio de parecer 
consultivo. 


