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CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE SANTA CATARINA

Autarquia Federal criada pela Lei N2 5.905/73

INSTRUCAO NORMATIVA N° 005 DE 04 DE SETEMBRO DE 2025.

“Estabelece procedimentos para requerimento de
flexibilizagdo da jornada de trabalho aos empregados
publicos do Conselho Regional de Enfermagem de
Santa Catarina que possuam filhos portadores de
necessidades de saude diferenciadas”.

A Presidente do Conselho Regional de Enfermagem — Coren-SC, em conjunto com a Primeira-
Secretaria da Autarquia, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais conferidas na Lei n°
5.905 de 12 de julho de 1973, bem como pelo Regimento Interno da Autarquia, alterado pela
Decisdao Coren-SC n° 050/2024 ¢ homologado pela Decisdo Cofen n°® 203/2024;

Considerando o disposto na Lei n.° 9.784 de 29/01/1999 que regula o processo administrativo
no ambito da administragao publica;

Considerando que a formagdo dos processos ¢ um conjunto de operacdes que tem por
finalidade dar forma a documentos que requeiram analise, informagdes ou fiscalizagdes, com
escopo de estabelecer defini¢des, responsabilidades e unificar os procedimentos em um unico
expediente;

Considerando o disposto na Resolucao Cofen n.° 340/2008, Anexo I, que trata do manual de
normas e procedimentos de protocolo, processo e arquivo;

Considerando a necessidade de estabelecer orientagdes para formacgdo, organizagao,
tramitagdo e arquivamento dos processos administrativos no ambito do Coren-SC;

RESOLVEM:

Art. 1° Estabelecer diretrizes para que os Empregados Publicos do Coren-SC, que possuam
filho portador de necessidade(s) de satude diferenciada(s) e que demande atencdo extraordinaria
do genitor, solicitem avaliagdo para concessao de alteracdo no contrato de trabalho, no que se
refere a flexibilizagdao do regime de trabalho.

Art. 2° No requerimento, o Empregado deve apresentar suas razdes e intengdo de flexibilizacao
no contrato de trabalho em funcao da condi¢do especial de satide do seu filho, direcionando-o
a Chefia imediata.

Art. 3° No requerimento deve constar minimamente os seguintes documentos comprobatérios:

I - certidao de nascimento ou termo de tutela, curatela ou guarda que comprove o vinculo do
empregado com o dependente;
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IT - laudo médico detalhando o diagnoéstico, a intensidade da doenca (estadiamento /nivel), as
manifestagdes clinicas atuais e as terapias necessarias para um melhor desenvolvimento do
menor, bem como a necessidade de acompanhamento pelo empregado;

III - declaragao da terapia que esté realizando onde conste exatamente: data de inicio, frequéncia
semanal das sessoes, tempo de duracao de cada sessdo, finalidade /objetivos da mesma, previsao
de término (se houver), data de emissao, identificacao do profissional emitente com o respectivo
nimero de registro no conselho profissional;

IV - opcionalmente o Empregado poderd redigir esclarecimentos acerca de seu contexto
familiar e falta de rede de apoio a fim de gerar argumentos de convencimento sobre a
necessidade de dispensa para cuidados do menor no turno que o mesmo nao frequenta a escola.

V — declaragdo do empregado informando seus horarios de trabalho, jornada e forma de
flexibilizagdo pretendidos.

Art. 4° Caberd a chefia imediata receber o requerimento do Empregado, abrir e autuar o
Processo Administrativo (PAD), bem como emitir ciéncia e manifestagdo em relagdo ao
impacto da flexibilizagao pretendida e eventual forma de minimizar o impacto no setor.

Paragrafo unico: O PAD deve ser tramitado em sigilo.

Art. 5° Apos apreciacdo da chefia imediata, o PAD serd analisado por uma Comissdo
Multidisciplinar de Avaliacdo, a ser designada pela Presidéncia, composta por, no minimo, um
representante dos Recursos Humanos, um da Assessoria Juridica e um conselheiro.

Art. 6° A Comissdo emitira parecer técnico no prazo de 30 (trinta) dias, opinando sobre o
deferimento ou ndo do pedido e sugerindo o percentual de reducdo de carga horéria ou a
modalidade de trabalho mais adequada, com base na andlise da documentagdo e na
compatibilidade com as atribui¢des do cargo do empregado.

Paragrafo unico: a alteracdo no contrato de trabalho sugerida pela Comissao Multidisciplinar
de Avaliacdo ndo podera ser superior a 12 (doze) meses.

Art. 7° O PAD contendo o parecer da Comissdo Multidisciplinar de Avaliacdo sera
encaminhado a Presidéncia do Coren-SC, que o pautara para a proxima Reunido Ordinaria de
Diretoria para analise e deliberacao final do pedido.

Art. 8° Apo6s a deliberagdo do pedido em Reunido de Diretoria, o PAD sera encaminhado:

I - em caso de deferimento parcial ou total, ao Departamento Juridico para elaboracdo do termo
aditivo ao contrato de trabalho e direcionado ao Setor de Gestao de Pessoas para assinatura das
partes e arquivado no prontuério do Empregado.

IT - em caso de indeferimento, a chefia imediata para que colha ciéncia do empregado, em
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relagdo a decisdo, devendo ser tramitado ao Setor de Gestdo de Pessoas para arquivo em
prontuario, apos a ciéncia do Empregado.

Art. 9° Em situagdes excepcionais e devidamente justificadas, nas quais a alteracdo contratual
seja de carater urgente e ndo possa aguardar o tramite regular do PAD, a Presidéncia podera
autorizar provisoriamente a alteracdo solicitada, até conclusdo do processo.

§1° A urgéncia devera ser expressamente justificada no requerimento, com descri¢do clara dos
motivos e das consequéncias do ndo atendimento imediato.

§2° A autorizagao provisoria sera formalizada por meio de despacho interno, com a consequente
modificagao temporaria do contrato de trabalho até a conclusao final do processo.

§3° Caso a Diretoria ndo aprove a alteracdo definitiva, o empregado devera retornar as
condi¢des contratuais anteriores no prazo de até 07 (sete) dias, salvo disposi¢do em contrario
devidamente formalizada.

§4° Se a decisao final da Diretoria for diversa do contetdo inicialmente autorizado de forma
provisoria, serd elaborado novo termo aditivo com base na decisdo proferida, o qual sera
submetido a ciéncia e concordancia do requerente antes de sua formalizacdo definitiva.

Art. 10. O empregado beneficiado pelo horario especial tem o dever de:

I — utilizar o periodo de redu¢do da jornada ou a flexibilidade do teletrabalho exclusivamente
para a assisténcia e o acompanhamento do dependente;

IT — apresentar, semestralmente ou sempre que solicitado, relatorios de frequéncia e evolugao
do dependente, emitidos pelos profissionais que o assistem;

Il — comunicar imediatamente qualquer alteragdo nas circunstdncias que motivaram a
concessao do beneficio.

IV — atender a outros deveres eventualmente recomendados pela Comissdo Disciplinar e
estabelecidos pela Diretoria.

Art. 11. O término da flexibilizagdo sera cessado nas seguintes hipdteses:

I — pelo término do prazo de concessdo, caso ndo haja pedido de renovagdo ou este seja
indeferido;

IT — a pedido do empregado;

Il — se constatado, em reavaliagdo, que nao mais subsistem o0s motivos que ensejaram a
concessao;

IV — em caso de descumprimento dos deveres previstos nesta Instrugdo Normativa, apurado
mediante processo administrativo em que se assegure o contraditorio e a ampla defesa.
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Art. 12 Nenhuma alteragao do contrato de trabalho produzira efeitos sem a devida formalizagao
documental e assinatura do termo aditivo.

Art. 13 A presente instru¢do normativa entra em vigor na data de sua assinatura e, para os
requerimentos formulados anteriormente, as presentes diretrizes deverdo ser observadas a partir
do proximo pedido de renovacao da alteracdo no contrato de trabalho.

Floriandpolis, 04 de setembro de 2025.
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Maristela Assumpc¢ao de Azevedo Silvana Alves Benedet Ofugi Rodrigues
Coren-SC n° 33.234-ENF Coren-SC n° 60.207-ENF
Presidente Primeira-Secretaria
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