Portarian® 5.384 de 08 de outubro de 2014

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

Resolucdao n° 963 (03 de setembro de 2013) - Regulamento da Jornada de Trabalho

dos Servidores Técnicos Administrativos em Educacao do IFSP

Art.1° - flexibilizacao estabelecida pelos Decretos n° 1590/95 e n° 4.836/03 de 30
(trinta) horas semanais e 6 (seis) horas diarias nas situacoes em que 0Ss Servicos
prestados exijam atividades continuadas de regime de turnos ou escalas em periodo

igual ou superior a 12 (doze) horas ininterruptas, em funcao de atendimento ao

publico usuario ou de trabalho no turno noturno. Aos servidores que cumprirem

jornada de trabalho de 30 horas semanais, havera dispensa do intervalo para

refeicoes.




Resolucao n® 963 - Regulamento da Jornada de Trabalho dos Servidores Técnicos

Administrativos em Educacao do IFSP

Art.3° - 0 atendimento ao publico usuario devera ser ininterrupto, ndo sendo permitido

fechamento para servicos internos, exceto em periodos especiais, desde que previstos no

calendario académico e divulgados amplamente a comunidade.

Art.8° - Sao competéncias da chefia imediata a publicacao do horario de funcionamento do

setor e 0 encaminhamento deste para divulgacao no sitio institucional.

Art.8° - Qualquer interrupcao no atendimento regular ao publico usuario, sem a devida

justificativa, podera ser protocolada, por qualquer pessoa, a Direcao-Geral/Reitoria,

que, apos parecer da Subcomissao, tomara as providencias necessarias, atendidos os

prazos previstos na Lei n° 11.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Info

rmacao) .




Resolucao n® 963 - Regulamento da Jornada de Trabalho dos Servidores Técnicos

Administrativos em Educacao do IFSP

Lein® 11.527, de 18 de novembro de 2011

Art. 32. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente publico:

| - recusar-se a fornecer informacao requerida nos termos desta Lei, retardar

deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma incorreta,

incompleta ou imprecisa;

§ 1°- Atendido o principio do contraditorio, da ampla defesa e do devido processo legal, as

condutas descritas no caput serao consideradas: Il - para fins do disposto na

, € suas alteracoes, infracdes administrativas, que deverao ser

apenadas, no minimo, com suspensao, segundo os critérios nela estabelecidos.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm

RESOLUCAO 963/2013/CONSELHO SUPERIOR/IFSP- Perguntas e Respostas

Nos periodos de férias ou licenca de servidores, havera interrupcdao no atendimento? O

servidor que estiver sozinho no setor fara carga horaria de 8 horas diarias?

A Resolucao prevé que o atendimento deve ser ininterrupto. Portanto, cabera a subcomissao

avaliar setores que se encontram nesta situacao e mensurar setores que tenham
atividades/servicos afins para compor a jornada flexibilizada e nao prejudicar a qualidade do
atendimento. Casos excepcionais devem ser publicados com antecedéncia, sendo o atendimento

direcionado ao setor afim. Cabe a chefia imediata, junto a sua equipe, analisar os pedidos de

concessao de férias, buscando manter o setor aberto. Nesses periodos, vale também observar

a importancia de ter servidores disponiveis em horarios de maior demanda de atendimento,

atendendo assim os servicos considerados essenciais.



RESOLUCAO 963/2013/CONSELHO SUPERIOR/IFSP- Perguntas e Respostas

O horario de funcionamento do IFSP deve ser o mesmo do horario de atendimento ao
publico?

Conforme a Resolucao, o horario de funcionamento do Instituto Federal de Sao Paulo estende-se
das 06h45 as 23h 15, de segunda a sexta-feira, e aos sabados, das 06h45 as 18 horas. Cabera a

cada setor, coordenadoria e/ou geréncia estipular seu horario de atendimento, compreendendo,
no minimo, 12h ininterruptas de porta/guiché aberto a comunidade.

RESOLUCAO 968/2013 de 23 de setembro de 2013 - Altera a RESOLUCAO 963
Exclui o § 4° do artigo 2°

Exclui o artigo 3°



IMPORTANTE

Férias Servidor

Chefia verifica como fica a situacao das 30h no setor (cumprimento das 12h ininterruptas) e,
caso necessario, contata a Subcomissao para adotarem as devidas providéncias, como viabilizar
o atendimento em conjunto com outro setor, sendo afixado aviso informando a
excepcionalidade, periodo e procedimento adotado.

Ex.1: Por motivo de férias do servidor Fulano excepcionalmente, no periodo de 01/11/2017 a
15/11/2017 e nos seus respectivos horarios, o atendimento sera realizado no setor XX.

Ex.2: Por motivo de férias do servidor Fulano excepcionalmente, no periodo de 01/11/2017 a
15/11/2017 e nos seus respectivos horarios, o atendimento sera realizado pelo servidor
Sicrano.

Fechamento temporario do setor (auséncia temporaria do servidor)

Tem que ser tratado como excepcionalidade sendo adotadas as devidas providéncias, como
aviso adequadamente afixado na porta.

Ex.1: Setor fechado temporariamente - servidor esta no campus e volta em 10min.;

Ex.2: Setor fechado temporariamente - servidores em reuniao, atendimento em 1hora. Em caso
de urgencia procurar servidor Fulano no setor XX.
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ROCEDIMENTOS PARA ALTERACAO DE HORARI
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SERVIDOR PREENCHE FHA (SITE), ASSINA NO
L RESPECTIVO CAMPO E COLETA ASSINATURA DA CHEFIA
(
SERVIDOR ENTREGA FHA A UM DOS MEMBROS DA
SUBCOMISSAO E RECEBE COMPROVANTE DE
L ENTREGA ATE DIA 25 DE CADA MES
;
SUBCOMISSAO REDIGIRA PROCESSO
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SUBCOMISSAO LEVARA O PROCESSO AO SETOR PARA
C COLETA DE ASSINATURAS
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SUBCOMISSAO LEVARA O PROCESSO AO DIRETOR PARA
ASSINATURA
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FHA SERA ENTREGUE A CGP




