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MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE

REITORIA - ASSESSORIA INSTITUCIONAL

PORTARIA NORMATIVA N° 3/2025 - ASSINST/REI (11.01.18.00.65)

Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Blumenau-SC, 26 defevereiro de 2025.

Dispde sobre a regulamentacdo da jornada
flexibilizada de trabalho de 30 horas semanais
e 6 horas diarias, para os servidores técnico-
administrativos em educacdo do Instituto

Federal Catarinense.

O Reitor do Instituto Federal Catarinense - IFC, professor Rudinei Kock Exterckoter, no uso de
suas atribuicdes conferidas pelo Decreto sem numero de 15/01/2024, publicado no Diério
Oficial da Unido, secéo 2, pag. 01, em 16/01/2024, e considerando:

a) o disposto na Lei n® 8.112/90 e alteracdes - Regime Juridico Unico;

b) o disposto no Decreto n° 1.171/94 - Cédigo de Etica do Servigo Publico Federal;

c) o disposto no Decreto n° 1.590/95 e alteracdes, e no Decreto n°® 1.867/96, que tratam da
jornada de trabalho dos servidores da Administracdo Publica Federal direta, das autarquias e
das fundacdes publicas federais;

d) o disposto na Lei © 11.091, de 12/01/2005, que dispde sobre a estruturacdo do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacédo, no ambito das instituicbes federais
de ensino vinculadas ao Ministério da Educacéo;

e) a Instrugédo Normativa n° 2, de 12 de setembro de 2018, da SGP;

f) os principios constitucionais que devem balizar as acdes da Administracdo Publica direta e
indireta, previstos no artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988, notadamente o da eficiéncia,
além dos principios da razoabilidade, proporcionalidade, motivacao, finalidade e supremacia
do interesse publico;

g) os objetivos e as finalidades estatutarias do IFC, bem como a sua funcao social e a busca
incessante pelo aumento da qualidade do servico publico ofertado pela instituicdo a
comunidade, que exigem a adocdo de procedimentos administrativos mais modernos e
eficientes;

h) 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 Resolugéo n°® 14 - CONSUPER/2015, de 02/06/2015;



i) a Nota Técnica n° 11/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, que afirma ser passivel de adocdo
0 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 parcimonia, ndo devendo ser estendido indiscriminadamente a todos os servidores;

j) a gestdo democratica e participativa deste Instituto;

[) Portaria Normativa 17/2019 (IFC) e suas alteracoes.

RESOLVE:

Art. 1° APROVAR a regulamentacao para implementacao da jornada flexibilizada de trabalho
de 30 (trinta) horas semanais e 6 (seis) horas diarias, para os servidores técnico-
administrativos em educacdo do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
Catarinense, nos termos de regulamentacdo apresentados pelos capitulos seguintes.

Paragrafo Unico. A jornada flexibilizada é o regime de jornada de trabalho de 6 (seis) horas
didrias e carga horaria de 30 (trinta) horas semanais, sem reducdo proporcional da
remuneracdo, passivel de aplicacdo a servidores técnicos administrativos em educacéo e/ou
cedidos de outros 6rgdos, que prestem servicos em setores com atividades continuas
por, pelo menos, 12 (doze) horas ininterruptas, de forma presencial, ou que exijam trabalho no
periodo noturno, mediante autorizacao da(o) dirigente maxima(o) da instituicao.

CAPITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Para efeitos desta portaria normativa, considerar-se-80 0s seguintes conceitos:

| - Atividade Fim: conjunto de servigos ofertados ao usuario num determinado setor, pelos
diferentes profissionais nele lotados, a fim de satisfazer as necessidades dos usuérios.

Il - Coordenacéo do setor: servidor designado por portaria e responsavel legal pelo setor. E a
chefia imediata dos servidores lotados no setor.

lll - Enderec¢o: o0 mesmo que o logradouro da unidade, compreendendo todos os blocos e salas
da unidade que estiverem localizadas sob o mesmo logradouro.

IV - Jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor esta a disposi¢cédo da instituicao,
cuja duracéo esta estabelecida na Lei n°® 8.112/90 e em leis especificas;

V - O Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) € um indutor de melhoria do desempenho
institucional no servico publico, com foco na vinculacdo entre o trabalho dos participantes, as
entregas das unidades e as estratégias organizacionais.

VI - Plano de contingenciamento: € a descricdo de estratégias possiveis de serem planejadas,
visando a manutencdo do atendimento ininterrupto, mesmo diante de imprevistos e/ou

excepcionalidades.

VII - Servigo: conjunto de atividades que visam o atendimento das necessidades dos usuarios;

VIl - Servigcos multiprofissionais: conjunto de atividades que visam o atendimento das
necessidades dos usuérios por meio da atuacéo de diferentes profissionais.

IX - Setor: unidade administrativa, localizada em Unico endereco, que agrega diferentes
servigos, integrada por atividades fins ou complementares, de acordo com as especificidades
de atendimento de cada publico e na qual os servidores desempenham suas atividades fim;



X - Unidade Organizacional: refere-se a unidade formal da estrutura organica da Instituicéo,
criada por ato legal de criacdo e/ou de aprovacéo da estrutura regimental ou do estatuto do
orgado ou entidade.

Xl - Usuarios: para fins do Instituto Federal Catarinense, no ambito da flexibilizacédo da jornada
de trabalho, os usuarios sdo os estudantes, responsaveis legais e a comunidade externa,
excluindo-se de sua abrangéncia os servigcos prestados a fornecedores, prestadores de
servico, entidades de classe e para outros servidores publicos ativos, inativos, seus
pensionistas, seja do quadro do IFC ou de outras instituicdes.

XIl - Atendimento ao publico: considera-se atendimento ao publico o servico prestado
diretamente aos usuarios conforme definigcdo do inciso anterior.

Art. 3° A jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos em educacao do IFC é 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 acéo 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 alimentacéo, ou PGD, ou
jornada flexibilizada de trabalho nos termos desta portaria, em conformidade com os Decretos
n°® 1.590/1995 e 4.836/2003.

CAPITULO Il - DA FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 4° A jornada flexibilizada de trabalho dos servidores técnico-administrativos em educacao
de 6 (seis) horas diarias e carga horaria de 30 (trinta) horas semanais podera ser
implementada nos servicos cujos setores atendam diretamente ao usuario ininterruptamente,
por, no minimo, 12 (doze) horas, ou trabalho no periodo noturno.

8 1° O periodo noturno, nos termos deste documento, € definido como aquele que transcende
o horario das vinte e uma horas, conforme previsto no artigo. 3°, § 1° do Decreto n°® 1.590/1995.

8 2° Na jornada flexibilizada de trabalho, dispensa-se o intervalo para refeicbes, de acordo
com o artigo 3° do Decreto n° 1.590/1995.

§ 3° A jornada flexibilizada de trabalho de seis horas, € permitido o intervalo de quinze minutos
para lanche, sem a necessidade de registro em controle de frequéncia.

§ 4° O servidor com jornada diaria flexibilizada, ao ser convocado, sé tera contabilizada hora
excedente a partir da oitava hora, respeitados os intervalos legais.

§ 5° Cabe ao(a) reitor(a) do IFC autorizar a flexibilizagdo da jornada de trabalho de que trata
esta regulamentacgéao.

Art. 5° Os servidores ocupantes de cargos que possuam jornada regulamentada em lei
especifica, observardo o disposto nesta regulamentacdo no que nao contraria a legislacéo de
regéncia.

Art. 6° Nos servicos em que houver sido implementada a jornada flexibilizada, o servidor
podera solicitar a chefia imediata o cumprimento de jornada de trabalho de 8 (oito) horas
diarias, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.



Paragrafo unico. Nesse caso, a Direcdo-Geral do campus solicitara a alteracdo ou revogacao
da Portaria de Implantacdo da Jornada Flexibilizada, estando o servidor autorizado a realizar o
novo horario somente apds a emissao da portaria.

Art. 7° Nao podera haver flexibilizacao de jornada de trabalho dos servidores:
| - com adequacéao de jornada de trabalho;

Il - participantes do PGD;

lIl - com afastamento integral;

IV - com horério especial de servidor estudante, previsto no caput do artigo 98 da Lei n°® 8.112
/1990;

V - com horario especial para servidor com deficiéncia, previsto no 8§ 2°, artigo 98, da Lei n°
8.112/1990;

VI - com horério especial para servidor que tenha cénjuge, filho ou dependente portador de
deficiéncia - situacao prevista no 8§ 3°, artigo 98, da Lei n° 8.112/1990;

VIl - participante de programas institucionais que envolvam reorganizagdo da jornada de
trabalho.

VIII - que nado prestem servico de atendimento ao publico, ainda que lotados em setores com
flexibilizacdo de jornada de trabalho.

Art. 8° A jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos em educacao, quando se
tratar de servidores ocupantes de cargos em comissdo ou funcdo de direcdo, chefia e
assessoramento superiores, cargos de direcdo, funcao gratificada e gratificacdo de
representacdo, sera em regime de dedicacao integral de 08 (oito) horas diérias, ndo podendo
ser estendida a estes a jornada de trabalho flexibilizada de que trata o artigo 4°.

Art. 9° Os servidores ocupantes dos cargos supramencionados no caput do artigo 7° e do
artigo 8° terdo sua carga horaria de trabalho organizada para compor a escala do setor e
possibilitar as 12 (doze) horas ininterruptas.

Art. 10 Cada campus, considerando as exigéncias desta portaria normativa e as
particularidades das unidades que os compdem, estabelecera a jornada flexibilizada de 30
(trinta) horas semanais, atentos as responsabilidades e atividades no conjunto de servigos
prestados aos usuarios, que tém por finalidade assegurar de modo permanente e continuo a
satisfacdo das necessidades dos usuarios, do interesse publico e do cumprimento do disposto
no caput do artigo 4°, bem como os turnos que deverao ser cumpridos nos respectivos setores
e nos servigos/atividades.

Art. 11 A Direcdo-Geral de cada campus nomeara, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a
contar da publicagéo deste regulamento, a Comissédo Consultiva Local.

Paragrafo Unico. As ComissGes Consultivas Locais vigentes deverdo ser atualizadas para
atender as disposicdes desta portaria.



Art. 12 A Comissao Consultiva Local sera responsavel por analisar os pedidos de implantacdo
da jornada flexibilizada e as respectivas alteragcdes nos processos da jornada flexibilizada na
gual sera composta pelos seguintes servidores:

| - Coordenador da CIS Local, presidente nato da Comissdo e seu respectivo coordenador
substituto como suplente;

Il - 02 técnicos administrativos titulares e seus respectivos suplentes, eleitos pelos seus pares;

lIl - 01 representante indicado da secado sindical do segmento técnico-administrativo e seu
respectivo suplente, preferencialmente, lotado no campus;

IV - Coordenador de Gestéo de Pessoas e seu respectivo substituto legal como suplente;

Art. 13 O Reitor nomeara, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da publicacao deste
regulamento, a Comissao Consultiva Central.

Paragrafo unico. A composicado da Comissdo Consultiva Central deve ser atualizada no prazo
méaximo de 30 dias a contar da data de alteracao de quaisquer representantes.

Art. 14 A Comissdo Consultiva Central sera responsavel pela implantacdo, acompanhamento e
avaliacdo da jornada de trabalho de 30 (trinta) horas, bem como assessoramento as
comissdes consultivas locais e aos casos omissos desta portaria.

Paragrafo Unico. A avaliacdo de que trata o caput do artigo 14 devera ser anual e contemplar
indicadores que busquem mensurar a qualidade de atendimento aos usuarios.

Art. 15 A Comissédo Consultiva Central serd composta pelos seguintes membros:

| - 02 representantes da equipe diretiva da CIS Institucional e 02 coordenadores das CIS locais
COMO Seus respectivos suplentes;

Il - 01 representante técnico administrativo das secfes sindicais que atuam no IFC e seu
respectivo suplente;

[l - 01 representante da Diretoria de Gestdo de Pessoas e seu substituto legal como
respectivo suplente;

IV - 02 representantes da Gestdo da Reitoria e seus substitutos legais como respectivos
suplentes;

Art. 16 A Coordenacéao do setor podera requerer a abertura e o encaminhamento do processo
de flexibilizacdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos a Comissao
Consultiva Local por meio de requerimento, fundamentado legalmente, que devera conter:

| - Justificativa da necessidade do atendimento ampliado (Anexo I);

Il - Escala de trabalho, contendo o nome de todos os servidores do setor e seus respectivos
horarios de trabalho, com as respectivas fun¢des (cargos) e/ou amparo legal de acordo com
artigo 7° e 8° (Anexo II).

lll- Plano de Contingenciamento (Anexo ).



§ 1° A Comissao Consultiva Local devera emitir parecer, representado a maioria absoluta, no
prazo maximo de 10 dias Uteis, de acordo com o Anexo IV, e encaminha 0 processo para a
Direcdo-Geral. Caso haja manifestacdo contraria da Comissdo Consultiva Local, esta devera
fundamentar legalmente a negativa e o processo seré devolvido ao solicitante (coordenacao do
setor), que poderé refazé-lo e submeté-lo novamente ao fluxo processual inicial.

§ 2° De posse do parecer da Comissdo Consultiva Local, a Direcdo-Geral se manifestara. Se
favoravel a flexibilizacdo, encaminhard o processo a assessoria de gabinete do(a) reitor(a) no
prazo méaximo de 5 dias uteis. Caso haja manifestacéo contraria da Direcdo-Geral, esta devera
fundamentar legalmente a negativa, de acordo com o Anexo V, e 0 processo sera devolvido ao
solicitante (coordenacédo do setor), que poderéa refazé-lo e submeté-lo novamente a apreciagédo
da Direcao-Geral para continuidade do fluxo.

8 3° Em caso de nova negativa por parte da Direcdo-Geral, esta deve encaminhar o processo
diretamente para a Comissao Consultiva Central para anélise, num prazo maximo de trinta
dias, e posterior encaminhamento para a assessoria de gabinete do(a) reitor(a). Caso haja
manifestacdo contraria da Comissédo Consultiva Central, esta devera fundamentar legalmente
a negativa e o processo sera devolvido ao solicitante (coordenacdo do setor), que podera
refazé-lo e submeté-lo novamente ao fluxo processual inicial.

§ 4° O(A) reitor(a), a qualquer tempo, podera devolver o processo a Direcao-Geral do campus
de origem para adequac¢des ou, quando necessario, encaminhar o processo a Comissao
Consultiva Central para emisséo de parecer.

Art. 17 Cabe a chefia responsavel pelo setor a organizacgdo, fixacdo, acompanhamento e
divulgagdo do horéario de cada servidor e do funcionamento de cada setor onde havera
servigos flexibilizados, conforme artigo 4° desta portaria normativa.

§ 1° A divulgacao da escala de trabalho devera ser publicada nas dependéncias dos setores
envolvidos e no sitio eletrdnico da instituicao.

§ 2° Em casos excepcionais, a chefia responsavel pelo setor devera reorganizar a jornada de
trabalho dos servidores sob sua responsabilidade nos referidos turnos e escalas de trabalho, a
fim de que o expediente de atendimento ao publico usuéario ocorra de forma ininterrupta por,
pelo menos, 12 (doze) horas, conforme previsto no plano de contingenciamento.

§ 3° Nao sera permitido o fechamento dos setores de prestagédo de servico de atendimento ao
usuario para realizacdo de servigcos internos, exceto em situacdes especiais, convocacoes,
com justificativa prévia da chefia imediata e ciéncia de seu superior hierarquico.

§ 4° Entre os servidores que atuam nos setores e tiverem a jornada flexibilizada para 30 (trinta)
horas semanais, em relacdo ao horario estabelecido pela instituicdo, os critérios a serem
considerados para a escolha prioritaria de horario de trabalho obedecerdo a seguinte ordem:

1°) comum acordo entre os servidores do setor;

2°) servidor(a) com dependente(s) frequentando a educacéo infantil ou o ensino fundamental,
considerando-se o dependente de menor idade; e



3°) 0 maior tempo de atuacdo no setor.

Art. 18 Os servicos flexibilizados deveréo ter servidores suficientes para garantir o atendimento
de forma ininterrupta.

Paragrafo Unico. Integrantes da equipe de atendimento multiprofissional prevista na Politica de
Atendimento ao Estudante do IFC (Resolugcdo 22/2022 - Consuper ou que a venha a
substituir), que atuem no apoio biopsicossocial e pedagdgico ao estudante poderao realizar a
jornada flexibilizada desde que assegurado que cada cargo, dentro do cronograma semanal de
trabalho, atenda em todos os turnos de funcionamento do respectivo Campus da instituicao.

CAPITULO Ill - DA ORGANIZACAO, READEQUACAO, MANUTENCAO E SUSPENSAO DA
FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 19 Para fins de organizacao, readequacéo, manutencéo da flexibilizacdo da jornada de
trabalho, o setor deverd adotar o Plano de Contingenciamento, Anexo
lll, prevendo estratégias possiveis de serem planejadas, visando o atendimento ininterrupto,
mesmo diante de imprevistos e/ou excepcionalidades para periodos inferiores a 90 dias.

Paragrafo uUnico. A elaboracdo, controle, aplicacdo e manutencdo do Plano de
Contingenciamento sera de responsabilidade da Coordenacao do Setor e deve conter todos 0s
elementos que garantam a manutencdo do atendimento ininterrupto, mesmo diante de
imprevistos e/ou excepcionalidades para periodos inferiores a 90 dias.

Art. 20 A concesséao da flexibilizacdo de jornada devera primar pelo interesse publico e pelo
compromisso do IFC para com a sociedade, estando por isso sujeita a avaliacao, a suspensao
e a revogacao a qualquer tempo, mediante deciséo justificada e motivada.

8 1° A portaria de suspensao de que trata o caput deve ser emitida com antecedéncia minima
de 30 dias.

§ 2° O prazo citado no 8§ 1° do artigo 20, podera ser reduzido, caso haja comum acordo entre
os servidores e a chefia imediata ou determinagéo legal.

Art. 21 Nos setores em que tenha sido implantada a flexibilizagdo da jornada de trabalho e em
gue, circunstancialmente, alguns servidores vierem a ter afastamento de até 90 dias, deve-se
manter o cumprimento da jornada flexibilizada somente se o quantitativo remanescente de
servidores for suficiente para o atendimento ininterrupto de, no minimo, 12 horas, nesse
periodo.

Paragrafo Unico. Caso o setor ndo consiga manter o atendimento ininterrupto de no minimo
doze (12) horas durante o referido periodo de afastamento, todos os servidores deveréo
retornar as oito (8) horas diarias de trabalho, sem necessidade de alteracdo da portaria mas
com necessidade da alteracdo temporéria do quadro de horarios, de acordo com o plano de
contingenciamento (divulgacdo em local visivel e de grande circulacao).



Art. 22 Nos setores em que tenha sido implantada a flexibilizacdo da jornada de trabalho e em
gue os servidores vierem a ter um afastamento por tempo indeterminado, definitivo ou superior
a 90 dias, a possibilidade de flexibilizacdo devera ser apreciada novamente, e da nova analise
decorrerd a manutencao ou a interrupcdo da jornada flexibilizada do setor.

CAPITULO IV - DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 23 Na aplicacdo das determinacdes constantes neste regulamento, devera prevalecer o
interesse publico, cabendo aos responsaveis pelas Unidades Organizacionais o efetivo
acompanhamento de seu cumprimento.

Art. 24 Quando houver lotacdo de novo servidor no setor, que integrara a equipe que presta
servico em atendimento ininterrupto, devera ser solicitada a alteracdo do quadro de horarios
pela chefia imediata, que encaminhara para a apreciacdo da Direcdo-Geral que, por sua vez,
encaminhara o processo ao gabinete da reitoria para emissdo da nova Portaria de
flexibilizacao.

Paragrafo unico. O novo servidor estara autorizado a flexibilizar junto ao novo setor somente
apos a emissao da publicacdo da nova Portaria e do novo quadro de horarios (Anexo ).

Art. 25 A Comisséo Consultiva Central elaborara anualmente um relatorio a ser submetido ao
Reitor(a), cujo objetivo € subsidiar os gestores da instituicdio no acompanhamento da
integridade do processo.

81° O relatério devera contemplar no minimo a perspectiva de usuarios, servidores
flexibilizados e chefias.

§2° A metodologia e os instrumentos para constituicao do relatorio de que trata o caput sera de
responsabilidade da Comissao Consultiva Central.

Art. 26 Os casos omissos nesta regulamentacao seréo decididos pelo(a) reitor(a), em conjunto
com a Comissao Consultiva Central, mediante apresentacdo de parecer elaborado pelas
respectivas comissdes consultivas locais e manifestagcéo da Direcdo-Geral correspondente.

Art. 27 Revoga-se a PORTARIA NORMATIVA N° 3/2020 - ASTEC/REIT.

Paragrafo Unico. Os setores ja flexibilizados pela Portaria Normativa n © 03/2020, terdo 180
(cento e oitenta) dias para abertura de processo e envio do mesmo, devidamente instruido,
para a assessoria do gabinete do(a) reitor(a). Na falta deste, ficam automaticamente
revogadas as portarias anteriores, extinguindo-se assim a flexibilizagdo dos referidos
servidores.

Art. 28 Esta portaria normativa entra em vigor a partir desta data.
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