Ministério da Educacgdo
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Reitoria

INSTRUGAO NORMATIVA Ne 03, DE 19 DE MARGO DE 2021

Normatiza a concessdo de Horario
Especial ao Servidor Estudante no ambito
do IFRS.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO
GRANDE DO SUL, no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas pelo Decreto Presidencial, de
11/02/2020, publicada no DOU de 12/02/2020, e CONSIDERANDO:

-ALein28.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o regime juridico
dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais;

- O Decreto n? 1.590, de 10 de agosto de 1995, que dispde sobre a jornada de
trabalho dos servidores da Administra¢do Publica Federal direta, das autarquias e das fundagdes
publicas federais, e dé outras providéncias;

- O Decreto n° 1.867, de 17 de abril de 1996, que dispde sobre instrumento de
registro de assiduidade e pontualidade dos servidores publicos federais da Administra¢do Publica
Federal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias;

- O Parecer n® 20/2018/DAJ/COLEP/CGGP/SAA de 18/01/2018;

- A Nota Informativa n° 326/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP.

RESOLVE:

CAPITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 A concessdo de horario especial ao servidor estudante, no ambito do
Instituto Federal de Educac¢ao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul - IFRS, dar-se-a em
conformidade com o disposto nesta Instrugdo Normativa.

Art. 2° O horario especial ao servidor estudante é destinado a servidores que
estejam regularmente matriculados em curso de Educacdo Formal, em instituicdo de Ensino
reconhecida pelo MEC, desde que comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o
da Unidade/Orgdo.

§ 12 Para o efeito do disposto neste artigo, serd exigida a compensacao de horario
no orgdo ou entidade que tiver exercicio, respeitada a duracdo semanal do trabalho (art. 62, § 3¢
do Decreto n? 1.590).

§ 22 Sera igualmente concedido horario especial, vinculado a compensagao de
horério a ser efetivada no prazo de até 1 (um) ano, ao servidor que desempenhe atividade
prevista nos incisos | e Il do caput do art. 76-A da Lei n® 8.112/90.
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Art. 3° Ndo sera passivel de concessdo do horario especial ao servidor estudante
em condi¢do de aluno especial, ndo inserido em programa de educacao formal (Parecer n°
20/2018/DAJ/COLEP/CGGP/SAA).

Art. 42 E vedado ao servidor a concessdo do horario especial ao servidor estudante
sem prévia autorizacdo do Reitor, salvo as exceg¢des previstas na lei.

Paragrafo Unico. As excec¢des se referem as delegacdes de competéncia no ambito
da legislacdo de pessoal, permitindo a concessdo para a unidade responsavel pela Gestdo de
Pessoas no 6rgdo ou entidade, que no IFRS é o Diretoria de Gestdo de Pessoas.

CAPITULO Il - DOS REQUISITOS

Art. 52 Deverdo ser observados os seguintes requisitos para a concessdao do
horario especial ao servidor estudante:

I. Para todos os afastamentos de que trata esta normativa:

a. Estar matriculado como aluno regular de curso de educacgao formal;

b. Comprovar a incompatibilidade entre o horario escolar e o da reparticdo e a
possibilidade de compensar integralmente, na mesma semana, a carga hordria de trabalho
exigida para o cargo;

c. Ser de interesse da administracao;

d. Ter apresentados e aprovados os pedidos de horario especial anteriores, se
for o caso de renovacao;

e. Preferencialmente, ndo apresentar conflito entre o periodo de férias e o
periodo de horario especial.

Il. A cada periodo letivo o pedido de horario especial ao servidor estudante deverd
ser renovado e anexado ao processo, observando em todos os casos, os requisitos abaixo:

a. Acarga horéria didria, com a compensacdo, ndo deverad ultrapassar 10 horas;

b. Devera ser respeitado o intervalo para refeicdo, que ndo podera ser inferior
a uma hora nem superior a trés horas (Art. 52 §2° do Decreto n° 1.590/1995);

c. A carga horaria semanal ndo podera ultrapassar 40 horas;

d. Nos casos de acumulacgado legal de cargos, quando o afastamento for julgado
de interesse da administracdo, o servidor ndo perderd os vencimentos e vantagens de quaisquer
dos cargos;

e. A renovacgao devera ser solicitada em até 10 dias Uteis anteriores ao inicio
das aulas.

Art. 6° Na hipdtese em que o periodo das férias programadas e homologadas
coincidir, parcial ou totalmente, com o periodo do hordrio especial, as férias do exercicio
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correspondente deverdo ser reprogramadas, sendo vedada a acumulagdo para o exercicio
seguinte.

Paragrafo Unico. Na auséncia de reprogramacao, as férias serao registradas e
pagas a cada més de dezembro.

CAPITULO Il - DA DOCUMENTAGAO

Art. 7° O servidor deverd apresentar a seguinte documentacao, devidamente
preenchida e assinada:

I. Formulario de solicitacdo de horario especial ao servidor estudante devidamente
preenchido;

Il. Parecer da Chefia imediata e Equipe de Trabalho;

[ll. Comprovante de matricula como aluno regular em curso de Educacao Formal
em Instituicdo de Ensino reconhecida pelo MEC;

IV. Declaragdo da Instituicdo onde se realizara o curso, com indicacdo do turno e
carga horaria semanal a ser cursada;

V. Quadro demonstrativo com dias e hordrios de trabalho do servidor;

VI. Quadro demonstrativo com a proposta de compensacao, respeitando a carga
horaria semanal;

Paragrafo Unico: Além dos documentos previstos nos incisos | a VI, a administracdo
poderd solicitar outros que julgar necessario.

Art. 8° Os formuldrios de que tratam desta normativa, encontram-se atualizados
no site oficial da Reitoria do IFRS, na aba Gestdo de Pessoas/Fluxos e Formularios/Processos
Digitais.

CAPITULO IV — DOS COMPROMISSOS E RESPONSABILIDADES
Art. 9° Caberda ao servidor interessado na concessao:

I. Preencher o Formuldrio atualizado de Solicitacdo para hordrio especial ao
servidor estudante, conforme modelo vigente, providenciando a documentacdo necessaria
citada no Art. 5°, atentando para o periodo solicitado;

Il. Encaminhar a documentacdo a unidade de Gestdo de Pessoas;

lll. Realizar a solicitacdo da remarcacao de férias, quando coincidir com as datas
do horério especial ao servidor estudante.

Art. 10 Cabera a chefia imediata do servidor com concessdo do horario especial ao
servidor estudante:
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I. Realizar o controle das compensagdes ou auséncias, bem como encaminhar a
unidade de Gestdo de Pessoas a solicitagdao de registro e descontos, quando houver.

Art. 11 Caberd a Gestdo de Pessoas da unidade:

I. Conferir a documentagao apresentada pelo servidor;

II. Verificar se ha outros afastamentos, licengas ou férias no mesmo periodo da
solicitacdo, anexando documentagdao comprobatoria;

[Il. Protocolar o processo no sistema de informacao institucional;

IV. Providenciar a Portaria de concessao, publica-la no Boletim de Gestdo de
Pessoas e anexar ao processo.

V. Cadastrar o processo na planilha de A¢des de Desenvolvimento do IFRS.

VI. Apds o término do curso ou, ndo havendo renovacado do pedido pelo servidor,
encerrar o processo e enviar para a DGP/Reitoria para arquivo.

Art. 12 Caberd a Diretoria de Gestdo de Pessoas da Reitoria:

I. Receber e arquivar o processo.
Il. Verificar e controlar o registro na planilha de Acdes de Desenvolvimento do
IFRS.

CAPITULO V — DA SUSPENSAO E REVOGACAO

Art. 13 O hordrio especial ao servidor estudante serd suspenso durante as férias
escolares e em casos de licenga salde, licenca a gestante ou em caso de calamidade publica
decretada oficialmente por autoridade competente.

§12 O servidor retomara o cumprimento normal de sua jornada de trabalho,
durante o periodo das férias escolares, devendo solicitar a renovagdo do horario especial para
novo periodo.

§22 Estando o servidor em usufruto de licenca a gestante, o horario especial ao
servidor estudante poderd ser suspenso durante a vigéncia da referida licenca, mediante
declaracdo da instituicdo de ensino, atestando ser viavel sua conclusdo apds o término da
mesma.

Art. 14 O horario especial ao servidor estudante poderd ser revogado a qualquer
tempo, pelo servidor ou no interesse da Administracdo, mediante justificado interesse publico.
CAPITULO VI — DAS SANCOES

Art. 15 A ndo apresentacao da documentacdo de que trata este artigo sujeitara ao
servidor o ressarcimento dos investimentos realizados com sua acdo a instituicdo.
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CAPITULO VII — DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 16 As comunicagdes entre a instituicdo e o servidor serdao realizadas,
preferencialmente, através do e-mail institucional.

§12 A falta de leitura do e-mail institucional ndo desobriga o servidor do
atendimento das solicitagdes realizadas através dele.

Art. 17 O servidor podera ausentar-se das atividades no IFRS somente apds a
publicacdo do ato de concessao do hordrio especial ao servidor estudante.

Art. 18 Os casos omissos serao avaliados pela Diretoria de Gestdo de Pessoas da
Reitoria.

Art. 19 Esta Instrugao Normativa entra em vigor nesta data.

Bento Gongalves, 19 de margo de 2021.

JULIO XANDRO HECK
Reitor do IFRS
Decreto Presidencial de 11/02/2020
Publicado no DOU de 12/02/2020
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ANEXO |
FORMULARIO HORARIO ESPECIAL AO SERVIDOR ESTUDANTE - SERVIDOR
(Instrugdo Normativa N2 03, de 19 de margo de 2021)

Nome:

Siape ne: Classe/Nivel:

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

Unidade de Exercicio: Cargo:

Requer a concessao de Horario Especial ao Servidor Estudante em virtude de (indicar curso e instituicdo):

Modalidade: Presencial ( ) Adistancia ( ) Hibrida ( )
PLANO DE COMPENSACAO DE HORARIO ESPECIAL AO SERVIDOR ESTUDANTE

JORNADA DE TRABALHO

Semestre: ()19 ( )2¢ Ano:

Distribuicao de Horarios do Servidor

Segunda Terga Quarta Quinta Sexta Sabado

Manha

Tarde
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Noite

Total (h)

Total semanal (h):

Local e data

Assinatura do servidor
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ANEXO Il
FORMULARIO HORARIO ESPECIAL AO SERVIDOR ESTUDANTE - PARECER DA CHEFIA IMEDIATA
E EQUIPE DE TRABALHO

(Instrugdo Normativa N2 03, de 19 de margo de 2021)

Nome do Solicitante:

PARECER DA CHEFIA IMEDIATA E EQUIPE DE TRABALHO:

Nome e assinatura dos demais membros da equipe de trabalho:

Nome da Chefia Imediata:

Portaria:

Assinatura da Chefia Imediata

Local e data
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