MINISTERIO DA EDUCACAO )
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO

Portaria n° 5.384 de 08 de outubro de 2014

Aprova e Institui o Regulamento da Jornada de
Trabalho dos Servidores Técnico-Administrativos
do IFSP.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE SAO PAULO. no uso de suas atribui¢des legais conferidas pelo Decreto
de 8 de abril de 2013, publicado no Didrio Oficial da Unido de 9 de abril de 2013, se¢do 2,
pagina 1, no uso de suas atribuigdes legais.

CONSIDERANDO a autonomia administrativa de que goza o IFSP em razdo da sua
personalidade juridica prevista na Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008:

CONSIDERANDO o disposto na Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde
sobre o Regime Juridico Unico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das
fundagdes publicas federais;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 4.836, de 9 de setembro de 2003, que
alterou a redagdo do Art. 3° do Decreto n® 1.590, de 10 de agosto de 1995, que dispde sobre a
jornada de trabalho dos servidores da Administragdo Publica Federal direta. das autarquias e das
fundagdes publicas federais.

CONSIDERANDO os objetivos e finalidades estatutarias do IFSP, bem como a sua
funcdo social e a busca incessante pelo aumento da qualidade no servigo publico ofertado pela
Institui¢do a comunidade. que exigem a ado¢édo de procedimentos administrativos mais modernos
e eficientes:

CONSIDERANDO que ¢é competéncia do Reitor a fixagdo dos horarios de
funcionamento do IFSP;

CONSIDERANDO que o funcionamento do IFSP se estende das 06h45 as 23h135, de
segunda a sexta-feira, e das 06h45 as 18h. aos sabados, ou seja. abrange até trés turnos de
trabalho para cumprir com o atendimento as necessidades do publico usudrio, e que os campi tém
autonomia para estabelecer turnos de trabalho de acordo com as peculiaridades locais

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento da Jornada de Trabalho dos Servidores Técnico-
Administrativos em Educagio do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia ¢ Tecnologia de Sio
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
alteragdes.

Art. 3° Esta portaria entra em vigor a partir desta data.

\/ ) C I\ ,
EDUARDO ANTONIO MODENA

Reitor
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REGULAMENTO DA JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES TECNICO-
ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO DO IFSP

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A jornada de trabalho sera de 40 (quarenta) horas semanais ou, com base
na flexibilizacdo estabelecida pelos Decretos n® 1590/95 e n® 4.836/03, de 30 (trinta) horas
semanais ¢ 6 (seis) horas didrias nas situagdes em que os servigos prestados exijam atividades
continuadas de regime de turnos ou escalas. em periodo igual ou superior a 12 (doze) horas
ininterruptas, em fun¢ao de atendimento ao publico usudrio ou de trabalho no turno noturno. Aos
servidores que cumprirem jornada de trabalho de 30 horas semanais, havera dispensa do
intervalo para refeigdes.

§ 1° Considera-se publico usudario pessoas ou coletividades internas ou externas a
Instituicdo Federal de Ensino que usufruam direta ou indiretamente dos servigos por ela
prestados. conforme art. 5° inciso VII da Lei n® 11.091/2005 referente ao Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educagio (PCCTAE).

§ 2° Entende-se por periodo noturno aquele que ultrapassar as 21 (vinte e uma)
horas (redag¢do dada pelo art.3° do Decreto n® 4836/03).

§ 3° Para os efeitos deste regulamento, o termo “servidor(es)” refere-se
exclusivamente ao(s) ocupante(s) de cargo(s) técnico-administrativo(s) em Educacdo do [FSP.

DA FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 2° A jornada flexibilizada de trabalho dos servidores técnico-administrativos
em educagdo do IFSP de 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais sera implementada,
sem prejuizo da remuneragdo. nos setores onde houver servigos/atividades que demandem
atendimento ao publico usuario ininterruptamente por no minimo 12 (doze) horas, ou trabalho no
turno noturno.

§ 1° Nao poderdo aderir a flexibilizag@o da jornada de trabalho:

[. Os servidores designados para cargos de direcdo (CD) ou fungdes gratificadas
(FG), por cumprirem regime de dedicagdo integral, em conformidade com o Decreto 1590/95.

II. Os servidores beneficiados por jornada regulamentada em lei especifica, em
fun¢ao do cargo.

[11. Os servidores que se enquadram em outra forma de diminuigdo de jornada por
qualquer outra norma legal. Z;_ @L L\
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§ 2° Os servidores em Cargo de Dire¢do (CD) ndo terdo sua carga horaria de
trabalho computada para fins de composigdo do periodo, de 12 (doze) horas ininterruptas, de
atendimento ao publico usuario.

§ 3° Os servidores em Fungdo Gratificada (FG) terdo sua carga horaria de trabalho
computada para fins de composi¢do do periodo de atendimento. de 12 (doze) horas ininterruptas.
ao publico usuario.

Art. 3° O atendimento ao publico usudrio devera ser ininterrupto, ndo sendo
permitido fechamento para servigos internos, exceto em periodos especiais, desde que previstos
no calendario académico e divulgados amplamente a comunidade.

DA IMPLANTACAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DA FLEXIBILIZACAO
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 4° No IFSP, a Comissdo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos
Cargos de Técnicos Administrativos em Educagdo (CISTA), criada pela Lei n° 11.091/2005, sera
responsavel pela implantagdo. pelo acompanhamento e pela avaliagdo do previsto neste
Regulamento, conforme alineas ¢, /e g do art. 5° da Portaria MEC n° 2.519, de 15/07/2005.

§ 1° Na Reitoria e nos campi do IFSP, num prazo maximo de 15 (quinze) dias
tteis apos a publicagdo deste regulamento, devera ser criada uma Subcomissdo Permanente de
Acompanhamento da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos. responsavel.
localmente. em colaboragdo com a CISTA. pela implantagdo. pelo acompanhamento e pela
avaliacdo do previsto neste documento.

§ 2° A subcomissdo sera composta por 3 (trés) técnicos administrativos que ndo
possuam funcdo gratificada ou cargo de direc¢do, eleitos por maioria simples entre seus pares.
para um mandato de 3 (trés) anos, concomitante com o da CISTA.

Art. 5° Cabera a Subcomissdo, num prazo maximo de 60 (sessenta) dias
consecutivos, junto com os servidores dos setores, a elaboragdo de estudo como requisito para
viabilizar a flexibilizagdo da jornada de trabalho, considerando a melhoria na qualidade de
atendimento ao publico usuario e a necessidade do servigo ininterrupto.

§ 1° No interesse da Administragdo 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 Subcomissdo indicar ¢ coordenar a melhor lotagdo para os servidores
envolvidos nesta mudanga, sempre procurando aliar os interesses do publico usuario e do
Instituto Federal aos anseios profissionais de cada servidor. - UL
1
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§ 2° Cabera ao Pro-reitor, ao Chefe de Gabinete ou a Dire¢do-Geral do campus,
nos seus respectivos ambitos, tomar as devidas providéncias para a realocagdo dos servidores,
conforme previsto no § 1°.

§ 3° Os servigos/atividades afins, definidos pela Subcomissdo local, respeitadas as
atribui¢oes dos cargos administrativos, poderdo ser integrados para efeito da flexibilizagdo da
jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais.

§ 4° Apos concluido. o estudo serd encaminhado ao respectivo dirigente, referido
no § 2°, para a implementagéo da flexibilizag¢do da jornada no més subsequente.

Art. 6° A Subcomissdo do campus ou da Reitoria, em conjunto com o dirigente
local e os servidores, compete avaliar qualitativamente, in loco. a nova rotina de trabalho.

Paragrafo unico: a referida Subcomissio devera apresentar ao dirigente local e a
CISTA, semestralmente, relatorio de avaliagdo.

DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 7° Os horarios a serem cumpridos pelos servidores dos campi/Reitoria
deverdo ser estabelecidos através do consenso entre chefia imediata e equipe, considerando o
estudo da Subcomissdo. Em caso de divergéncia, cabera a Subcomissdo 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
flexibilizagdo de jornada de trabalho.

§ 1° Sdao competéncias da chefia imediata a publicagio do hordrio de
funcionamento do setor e o encaminhamento deste para divulgagio no sitio institucional.

§ 2° Os horarios de trabalho, com a escala atualizada ¢ nominal dos servidores
administrativos e com os dias ¢ horarios dos seus expedientes, deverdo ser divulgados em local
visivel e com grande circulagdo dos usudrios dos servigos, e também no sitio eletronico do
Campus Reitoria.

§ 3° Qualquer interrup¢do no atendimento regular ao publico usudrio, sem a
devida justificativa, podera ser protocolada. por qualquer pessoa, a Dire¢do-Geral/Reitoria, que,
apos parecer da Subcomissdo, tomara as providéncias necessarias, atendidos os prazos previstos
na Lein® 11.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacéo).

Art. 9° O registro de frequéncia dos servidores técnico-administrativos em
Educagio sera por meio de equipamento eletronico e de sistemas informatizados, conforme

legislagao vigente. ‘
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§ 1° Estdao dispensados do controle de frequéncia os servidores ocupantes de
cargos de direcdo CD1, CD2 e CD3, conforme o disposto no §7° do art. 6° do Decreto 1.590/95.

§ 2° Os servidores ocupantes de cargos de diregdo e fungdes gratificadas nio
mencionados no paragrafo anterior, por cumprirem regime de dedicacdo integral, poderdo fazer o
registro de frequéncia uma vez ao dia, podendo ser convocados sempre que houver interesse da
Administracdo, conforme art. 19, § 1°, da Lei 8.112/90, alterado pela Lei 9.527 de 10/12/1997.

§ 3° Os servidores que estiverem em jornada de 40 (quarenta) ou 30 (trinta) horas
semanais deverdo efetuar dois registros didrios de frequéncia, na entrada e na saida da jornada de
trabalho, caracterizando. assim, de forma fiel, o seu periodo de trabalho, salvo em casos especiais
autorizados pela chefia imediata e/ou pelas normas legais.

DA COMPENSACAO DE HORARIO

Art. 10 Atrasos, auséncias justificadas e saidas antecipadas poderdo ser
compensados, até o més subsequente ao da ocorréncia. se essa compensagdo for autorizada pela
chefia imediata, conforme inciso 1l do art. 44 da Lei 8112/90.

DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 11 Na aplicacdo das determinagdes deste regulamento, devera prevalecer o
interesse publico. cabendo o efetivo acompanhamento de seu cumprimento aos responsaveis
pelos campi/Reitoria e 6rgdos de controle interno e externo.

Art. 12 Caso o Pro-reitor, o Chefe de Gabinete ou o Diretor-Geral do campus, em
seus respectivos ambitos, ndo autorizem a flexibilizagdo da jornada de trabalho, deverdo
protocolar, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, justificativa ao Reitor ¢ a CISTA, com copia
a Subcomiss@o Local. O Reitor e a CISTA, apds ciéncia, deverdo responder o documento, com
copia & Subcomissdo Local, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis.

Art. 13 Os casos omissos neste regulamento serdo decididos pelo Reitor, ouvidos
a CISTA e os membros das subcomissdes locais, com manifestagdo por meio de parecer
consultivo. |
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