Ministério da Educacéo

Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Reitoria

INSTRUCAO NORMATIVA N° 06, DE 11 DE MAIO DE 2015.

A Reitora do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul, no
uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo Decreto Presidencial de 11/10/2011,
publicado no DOU de 13/10/2011, resolve:

Regulamentar o artigo 36 da Resolucdo
Consup n° 114/2014 que instituiu a Liberacao
de Carga Horéria aos servidores Técnico-
Administrativos no ambito do IFRS.

CAPITULO I - JUSTIFICATIVA
Art. 1° A liberacdo de até 40% da carga horéaria da jornada de trabalho semanal dos
servidores técnico-administrativos em educacdo para participacdo em agoes de qualificacdo
sem necessidade de compensacdo visa a busca da eficiéncia, eficacia e qualidade dos
servicos prestados a sociedade em consonancia com as Diretrizes Nacionais da Politica de
Desenvolvimento de Pessoal e os interesses institucionais.

Art. 2° Para fins desse regulamento aplicam-se os conceitos utilizados no Programa de
Capacitacdo do IFRS, aprovado sob a Resoluc¢do 114, de 16 de dezembro de 2014.

Art. 3° Para fins deste regulamento aplicam-se as seguintes siglas:
| — TAE: técnico-administrativo em educac&o;
Il — CGP: coordenadoria de gestdo de pessoas ou equivalente na unidade organizacional;

Il — DGP: diretoria de gestdo de pessoas da pro-reitoria de administracdo da reitoria;
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IV — CAGPPI: comissdo de avaliacdo e gestdo de projetos de pesquisa e inovacdo, ou
equivalente, na unidade organizacional;

V — CIS: Comisséo Interna de Superviséo;
VI - CONCAMP: Conselho de Campus ou equivalente na unidade organizacional;

VIl — CONSUP: Conselho Superior do IFRS.

CAPITULO Il - CRITERIOS PARA LIBERACOES

Art. 4° Para fins da liberacdo de horério semanal do servidor TAE serdo levados em
consideracdo as condicOes estabelecidas no Artigo 36 da Resolucdo Consup n° 114/2014.

Paragrafo Unico. Para concessao da liberacdo de horario considerar-se-ao as atribuicdes do
cargo ou as atividades desenvolvidas pelo servidor no momento da solicitacao.

Art. 5° O percentual da liberacdo de horario semanal para participagdo em acles de
qualificacdo a ser concedido ao servidor TAE observara:

I. A carga horéria dispendida pelo servidor para a qualificacao;
Il. Proximidade da conclusao do curso de qualificacao;
I11. O tempo de deslocamento da unidade organizacional até a instituicdo de ensino.

Paragrafo unico. A distribuicdo da carga horaria semanal e o percentual de liberacdo serdo
definidas de forma consensual entre os membros da equipe de trabalho e chefia imediata
com base nas demandas do setor.

Art. 6° No caso de dois ou mais servidores de uma mesma equipe de trabalho pleitearem o
beneficio previsto no caput do artigo 4, ndo sendo possivel contemplar a todos, serdo
utilizados os seguintes critérios para concessao:

| — Previsdao no planejamento anual de capacitacdo da unidade organizacional;

Il — Servidor que ainda ndo tenha sido contemplado com o beneficio;
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Il — Servidor que ainda ndo possua a titulacdo ou nivel de escolaridade a ser alcancado
com a conclus&o do curso;

IV — Servidor que tiver obtido h&4 mais tempo o grau de escolaridade anterior ao que esta
pleiteando;

V — Servidor com maior tempo de servico como integrante do quadro de pessoal do IFRS.

Art. 7° A duracdo méaxima da concessdo da liberacdo de horario obedecerd os seguintes
prazos:

| — Para ensino fundamental e cursos de nivel médio até o prazo de duragdo regular
do curso, informado pela instituicdo de ensino, podendo ser prorrogado por, no maximo,
dois semestres letivos, mediante apresentacéo de justificativa.

Il - Para cursos de graduacdo até o prazo de duracgdo regular do curso, informado
pela instituicdo de ensino, podendo ser prorrogado por, no maximo, 50% (cinquenta por
cento) do tempo, mediante apresentagéo de justificativa.

Il - Para cursos de pés-graduacdo Lato Sensu até o prazo de duracdo regular do
curso, informado pela instituicdo de ensino;

IV - Para mestrado até o prazo de 24 (vinte e quatro) meses, podendo ser prorrogado
por mais 6 (seis) meses, mediante apresentacdo de justificativa e documento fornecido pela
instituicdo de ensino comprovando a necessidade de prorrogacdo do curso;

V - Para doutorado até o prazo de 48 (quarenta e oito) meses, podendo ser
prorrogado por mais 12 (doze) meses, mediante apresentacdo de justificativa e documento
fornecido pela instituicdo de ensino comprovando a necessidade de prorrogacéo do curso.

Paragrafo Unico. A distribuicdo da carga horéria semanal e o percentual de
liberacdo, quando se tratar de disciplinas a serem cursadas, serdo definidas de forma
consensual entre os membros da equipe de trabalho e chefia imediata com base nas
demandas do setor.

Art. 8° A renovacdo da liberacdo ocorrera a cada semestre letivo cursado pelo servidor.

8 1°. Para renovagdo da liberagdo de horério, o servidor devera apresentar o atestado de
matricula, relatério de desempenho académico e novo parecer da equipe de trabalho e
chefia imediata na CGP ou equivalente na unidade organizacional,
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8 2°. No caso de parecer favoravel da equipe de trabalho, a CGP ou equivalente na unidade
organizacional, encaminhara & Direcdo-Geral, que publicara portaria no Boletim de Servigo
com a especificacdo da liberacéo.

CAPITULO 11l - DO PROCESSO DE LIBERACAO

Art. 9° O servidor TAE devera requerer a abertura de processo na CGP ou equivalente na
unidade organizacional, via formulario conforme Anexo |.

§ 1°. Para protocolar o processo de liberacdo para qualificacdo o servidor devera anexar,
juntamente com o formulério, os seguintes documentos:

I - Nos casos de ensino fundamental e cursos de nivel médio:
a. Comprovante de matricula com a respectiva carga horaria e horarios de aula.
I - Nos casos de graduacao e pds-graduacao lato sensu:

a. Comprovante de matricula com a respectiva carga horéria e horarios de aula;
b. Matriz curricular do curso.

I11 - No caso de pds-graduacao stricto sensu:

a. Comprovante de matricula no programa de pds-graduacdo com a respectiva carga
horéria e horarios de aula ou atestado contendo a quantidade de creditos a serem
cursados e o periodo em que serdo cursados;

b. Comprovante de reconhecimento do curso pela Coordenagédo de Aperfeicoamento
de Nivel Superior (CAPES);

c. Matriz curricular do curso;

d. Cadastro no Sistema de Registro de Projetos de Pesquisa da unidade organizacional.

IV - nos casos de realizacdo de estagio, pesquisa de campo, elaboragdo de trabalho de
conclusdo de curso, monografia, escrita de tese, dissertacdo, ou relatorio de pos-doutorado,
entre outros:

a. declaracdo da instituicdo de ensino, com a informacéo da atividade, cronograma previsto
e comprovante de matricula do curso.
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8§ 2°, Para os cursos na modalidade de ensino a distancia, a solicitacdo da comprovacéo dos
horarios de aula ndo se aplica.

§ 3°. E de inteira responsabilidade do servidor TAE interessado na liberagio providenciar e
requerer toda documentacao necessaria a abertura do processo.

8 4°, Na solicitacdo de liberagdo, o servidor TAE devera indicar clara e explicitamente o
periodo em que necessitara da liberacdo, bem como sugerir a distribuicdo da carga horéria a
ser liberada nos dias da semana.

Art. 10. A CGP ou equivalente na unidade organizacional, devera promover a abertura do
processo em até 3 (trés) dias Uteis, contados a partir da entrega do requerimento
acompanhado de toda a documentacdo mencionada no artigo 9°.

8 1° A CGP ou equivalente na unidade organizacional, anexara ao processo ficha cadastral
do servidor requerente contendo o cargo e o tempo de servico na instituicao.

§ 2°. A CGP ou equivalente na unidade organizacional, anexara ao processo despacho sobre
a previsdo ou ndo da acdo de qualificacdo no planejamento anual de capacitacdo da unidade
organizacional.

8 3% A CGP ou equivalente na unidade organizacional, encaminhara em até 02 (dois) dias
Uteis, a contar da data de abertura, o processo a chefia imediata do servidor requerente.

§ 4°. A chefia imediata consultara a equipe de trabalho do servidor requerente e emitira
parecer devidamente fundamentado, conforme Anexo Il, no prazo maximo de até 05
(cinco) dias uteis, a contar da data do recebimento.

| - Caso a acdo de qualificacdo ndo esteja prevista no planejamento anual da unidade
organizacional, a chefia imediata devera apresentar justificativa no parecer.

8 5% Ap0s parecer da chefia imediata, conjuntamente com a equipe de trabalho, o processo
sera encaminhado a CIS local para gque esta emita parecer no prazo maximo de até 05
(cinco) dias uteis a contar da data do recebimento.

8 6°. A CIS local emitira parecer fundamentado nos termos dos art. 4°, 5° e 6° desta

regulamentacdo e encaminharé processo & CGP ou equivalente na unidade organizacional.
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§ 7°. A CGP ou equivalente na unidade organizacional, encaminhard em até 02 (dois) dias
Uteis, a contar da data de recebimento, o processo a secretaria do Concamp para deliberagéo
deste Conselho.

I. no caso de deferimento, o Concamp encaminhara o processo a Direcdo-Geral, que
publicara portaria no Boletim de Servico com a especificacdo da liberacéo;

Il. no caso de indeferimento, o Concamp encaminhara a CGP ou equivalente na
unidade organizacional, para dar ciéncia da decisdo ao servidor requerente, que
podera recorrer ao Consup, dentro dos rigores regimentais deste Conselho.

8 8° Na reitoria seré constituida comisséo que terd atribuicbes equivalentes ao Concamp,
em matéria de liberacdo de carga horéria, constituida por seis membros titulares sendo:

I - Um representante da PROEN,;

I1 - Um representante da PROEX;

I11 - Um representante da PRODI;

IV - Um representante da PROPPI;

V - Um representante da PROAD; e

VI - Um representante da CIS da Reitoria.

8 9° Os representantes da comissdo de afastamento da reitoria deverdo estar lotados na
mesma.

8 10. A escolha dos representantes se dara por processo de consulta aos seus pares,
coordenado pela CIS da Reitoria.

8 11. Na reitoria, ap6s o parecer da CIS local, o processo deverd ser encaminhado a
comissao prevista no pardgrafo oitavo deste artigo, para deliberag&o.

I. No caso de deferimento, a comissdo encaminhard o processo a DGP, que
providenciara a emissdo da Portaria e a publicacdo no Boletim de Servico, junto
ao gabinete;

Il. No caso de indeferimento, a comissdo encaminhard o processo a DGP, para dar
ciéncia da decisdo ao servidor requerente, que podera recorrer ao Consup,
dentro dos rigores regimentais deste Conselho.
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CAPITULO IV - DISPOSICOES GERAIS

Art. 11. Na hipdtese de haver alteracbes na equipe de trabalho do servidor requerente, a
interesse da administracdo, 0 processo retornard para reavaliacdo da instancia na qual
ocorreu a mudanga.

Art. 12. Os servidores contemplados com a liberacdo de horario para cursar pds-graduacao
stricto sensu, ficam cientes de que as publicacdes cientificas ou quaisquer outros meios de
divulgacdo do projeto de pesquisa, deverdo citar, obrigatoriamente, o apoio do IFRS.

Art. 13. Os servidores contemplados com a liberacdo de horario para cursar pds-graduacao
stricto sensu ficam cientes de que possiveis produtos de propriedade intelectual (patentes
e/ou registros), decorrentes da realizacdo do curso, devem ser informados ao Nucleo de
Inovacdo Tecnoldgica do IFRS (NIT-RS), antes dos encaminhamentos aos 0rgdos
competentes, para definicdo, juntamente com a instituicdo de destino, da divisdo de
percentuais.

Art. 14. Servidores em regime de flexibilizacdo da jornada de trabalho semanal, nédo
poderdo requerer liberacdo de carga horaria de que trata esta regulamentacéo.

Art. 15. A concessao da liberacdo de horério ficara suspensa durante as férias escolares ou
ainda na hipotese das atividades normais de ensino do curso serem interrompidas por
quaisquer motivos, ficando a concessdo revogada nos casos de concluséo, troca de curso,
trancamento, cancelamento, desligamento, abandono do curso, reprovacao por infrequéncia
sem justificativa ou reprovagdo por infrequéncia com justificativa ndo aceita pela chefia
imediata.

Art. 16. Compete a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, ou equivalente, de cada campus o
acompanhamento e controle de todo o processo administrativo de concessdo do beneficio,
bem como o registro da agdo nos relatorios de capacitagdo da unidade organizacional.

Art. 17. Os casos omissos serdo analisados pela Direcdo-Geral do Campus, ou equivalente
na unidade organizacional, assessorado pela CIS local.

CLAUDIA SCHIEDECK SOARES DE SOUZA
Reitora do IFRS
Decreto Presidencial de 11/10/2011
Publicado no DOU de 13/10/2011

Rua General Osorio, 348 — Centro — Bento Gongalves/RS CEP: 95700-000
Telefone: (54) 3449-3300 - Sitio eletrénico: http://www.ifrs.edu.br



Ministério da Educacéo
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Reitoria
ANEXO |
FICHA DE LIBERACAO DE HORARIO PARA QUALIFICACAO

SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCAGAO
( ) SOLICITACAO ( ) RENOVACAO

Nome: DataNasc. [/ [/

Siape: | Campus: —

Setor:

Jornada de Trabalho semanal: ( )20h () 25h ( )30h ( )40h

Horario de Trabalho:

Atividades Desenvolvidas:

Requer liberagéo de Horario para:

() Ensino Fundamental () Ensino Médio
() Ensino Técnico () Graduacéo

() Especializagdo Lato Sensu () Mestrado

( ) Doutorado () Pds-Doutorado
Curso (nome):

Instituicdo de Ensino:

Modalidade do Curso: ( ) Presencial () Semi-presencial ( )EaD
Local do Curso (cidade):
Tempo de Deslocamento até o local do Curso:

REQUER a liberagdo de % da carga horéaria da jornada de trabalho semanal dos servidores
técnico-administrativos em educacéo para participacdo em acao de qualificacdo sem necessidade de
compensacdo de que trata o art. 36 do Programa de Capacitacgédo dos Servidores do IFRS, conforme

guadro apresentado abaixo:

Distribui¢do da carga horaria semanal

Dias da Segunda -feira
semana

Terca-feira

Quarta-feira

Quinta-feira

Sexta-feira

Carga
horéria
diaria
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Justificativa do Pedido:

Planejamento para Estudos

Utilizara a Liberag&o de Horario para Deslocamento? ( )SIM ( ) NAO
Tempo necessario em caso afirmativo:

Periodo de Aulas (anexar comprovante de matricula)

Segunda-feira: ( YManhd ( ) Tarde ( ) Noite
Terca-feira: ( YManhd ( ) Tarde ( ) Noite
Quarta-feira: ( YManhd ( )Tarde ( ) Noite
Quinta-feira: ( YManhd ( )Tarde ( ) Noite
Sexta-feira: ( )Manhd ( )Tarde ( ) Noite

Sabado: ( )Manhd ( )Tarde ( ) Noite

Solicita Liberacdo de Horario para as seguintes atividades académicas:
( ) Estagio () Escrita de TCC/ Monografia

() Pesquisa de Campo () Escrita de Dissertacdo

() Escrita de Tese
() Outros, quais:

Atual nivel de escolaridade:

() Ensino Fundamental () Ensino Médio
() Ensino Técnico ( ) Graduacéo
() Especializagdo Lato Sensu () Mestrado

( ) Doutorado () Pés-Doutorado

Data da ultima titulagdo: __ / /
Curso (nome):
Instituicdo de Ensino:

Declaro que estou ciente e de acordo com todas as determinac@es da Instrucdo Normativa N° 06/2015.
y /
(local e data)

(assinatura do requerente)
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ANEXO |1
PARECER da equipe de trabalho e chefia imediata, contendo, no minimo, a

correlagdo do curso com as atividades desenvolvidas pelo servidor e o interesse
institucional na realizacao da qualificacéo:

Local e data

(Assinatura e carimbo da chefia imediata)
Identificacdo e assinatura dos demais componentes da equipe de trabalho:

Nomes: Assinaturas:

Observagoes:

1- Imprimir, preencher e assinar o presente requerimento;

2- Anexar: Atestado de matricula, declaracdo da Instituicdo onde serd realizado o curso com indicacdo do
turno e carga horaria semanal a ser cursada;

3- Realizar a abertura do processo na CGP, ou equivalente na unidade organizacional.
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