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APRESENTACAO

BOAS VINDAS!

Voc¢ acaba de ingressar numa institui¢ao de educacgao, por isso, seja qual
for a sua formagao ou cargo, vocé ¢ um profissional da educacio.

Acreditamos que vocé ird contribuir com o desenvolvimento da nossa
institui¢do e pretendemos propiciar o seu crescimento profissional também.

O trabalho em parceria, pautado no dialogo, no respeito, na troca de co-
nhecimentos e de experiéncias, possibilita um ambiente mais harmonico.
Por isso, estamos a disposi¢do para dialogar sempre que for necessario.

Nosso primeiro didlogo ¢ este Guia do Servidor, que foi elaborado com
muito esmero por servidores que sabem da importancia de um acolhimento
caloroso e das orienta¢des para quem estd comeg¢ando numa instituicao cuja
funcdo ¢ uma das mais nobres fungdes sociais: educar e formar profissio-
nais cidadaos.

Sinta-se acolhido!

Ruth Sales Gama de Andrade
Reitora
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0 PASIFS

Este Guia faz parte de um Programa institucional chamado PASIFS —Programa
de Acolhimento ao Servidor Ingressantes do Instituto Federal de Sergipe,
que tem por objetivo geral acolher voce, servidor que agora € nosso colega.

Queremos integra-los ao seu ambiente organizacional.

A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas idealizou o Programa de Acolhimento
ao perceber que essa era uma necessidade historica do IFS, pois os servidores
que ingressavam precisavam aprender por si sO sobre seus direitos e deveres,
sobre o funcionamento de setores, de sistemas, estrutura fisica e sobre
tudo necessario para desempenhar suas atividades laborais cotidianas.

O PASIFS possui nove fases distintas, que vao desde as orientacdes
iniciais, até o feedback, quando vocé respondera um questiona-
rio para avaliar as ag¢des e politicas de ingresso na Instituicao.

Preparamos este Guia para fornecer a vocé um panorama geral
da histéria e das principais diretrizes do IFS, além de elucidar os
deveres, direitos e proibi¢des dentro do Servigo Publico Federal.

Aqui, apresentaremos os sistemas utilizados pela Instituigao,
mostrando as formas de acesso e outras informacgdes institucionais.

Desejamos uma boa leitura!

Equipe PROGEP
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BREVE HISTORICO DO IFS

Agora que vocé ingressou no Instituto Federal de Sergipe (IFS), que tal
conhecer um pouco mais sobre a criacao dessa instituicao?

Os Institutos Federais ocupam um papel de destaque na area da formagao
profissional e tecnoldgica em nosso pais. Essas instituigdes originaram-se em
meados de 1909, conhecidamente como Escolas de Aprendizes e Artifices.
Em Sergipe, a sua inauguragao ocorreu em 1911. De 1a para c4, a estrutura
fisica, organizacional e nomenclaturas foram alteradas.

Mas quando foi que o IFS passou a ser considerado um Instituto?

Em 2008, com a promulgacdo da Lei n. 11.892/2008, quando houve a
integracdo do Centro Federal de Educagao Tecnoldgica de Sergipe (o antigo
CEFET), juntamente com sua Unidade Descentralizada — Uned/Lagarto e a
Escola Agrotécnica Federal de Sao Cristovao. Com isso, o IFS passou a ter
uma estrutura multicampi, com os campi Aracaju, Lagarto e Sdo Cristovao.

Hoje, além desses, possuimos mais 6 (seis) campi em funcionamento,
resultado do Plano de Expansao da Educagao Profissional e Tecnolédgica no
Brasil, os quais sdo: Estancia, Itabaiana, Gloria, Proprid, Nossa Senhora do
Socorro e Tobias Barreto. Além disso, em breve, inauguraremos uma nova
unidade, no municipio de Po¢o Redondo.

Mas ndo paramos por aqui. O Instituto Federal de Sergipe pretende
aumentar sua capilaridade no nosso estado e continuar promovendo uma
educacdo publica, gratuita e de qualidade.

O IFS possui um Memorial, o “Escola ontem, IFS hoje”, o qual vocé
podera acessar, com apenas um clique: http://www.ifs.edu.br/reitoria/
memorial/visite. Nele vocé encontrara diversas informagdes sobre a nossa
institui¢ao, como: historico, publicacdes, fotos, entrevistas, entre outros.

VOLTARAO 16
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MISSAD, VISAO E VALORES

Missao

“Promover a educagao profissional, cientifica, técnica e tecnologica de
qualidade através da articulacdo entre ensino, extensdo, pesquisa aplicada
e inovacao para formacao integral dos cidadaos”.

Visao
“Ser reconhecido pela formacao integral dos cidadaos por meio da
articulagdo entre ensino, extensao, pesquisa aplicada e inovacao ”

Valores

“Etica; Integridade; Sustentabilidade; Comprometimento; Inovagao;
Transparéncia e Respeito.”

a) Etica — agir coerentemente com os principios morais;
b) Integridade - agir com retiddo e imparcialidade;

c)Sustentabilidade — assegurar que as agdes sejam economicamente
vidveis, socialmente justas e culturalmente aceitas, com foco na respon-
sabilidade;

d) Comprometimento — assumir posturas e atitudes favoraveis a atingir
0s objetivos da institui¢ao;

e) Inovacdo — fomentar conhecimentos inovadores nas a¢des visando
atender os anseios da sociedade;

f)Transparéncia — assegurar o acesso as informagdes com vistas a
efetivacdo do controle social;

2) Respeito — Atencao especial aos estudantes, servidores e piblico em geral.

* A Missdo, a Visao e os Valores do IFS estao presentes no Plano
de Desenvolvimento Institucional - PDI. Este documento
e norteia o planejamento e a gestdo da nossa instituicao.
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1. ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DO IFS

1.1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO IFS

E importante vocé saber que buscou-se adequar a estrutura organizacional
com as instancias de decisao do Instituto Federal de Sergipe aos dispositivos
regulamentados pelo Ministério da Educagdo. Vejamos, abaixo, a estrutura
macro do IFS com suas instincias de decisdo:

Figura - Organograma do IFS

Fonte: http://www.ifs.edu.br/images/2020/Organograma_do_IFS_-
_04.01.2021.jpg

\

Caso vocé tenha interesse, podera consultar o organograma
completo da institui¢do, desde o Conselho Superior até os campi,
através deste link: http://www.ifs.edu.br/institucional/estrutura-
-organizacional

J
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Vocé tera a oportunidade de conhecer um pouco mais acerca dos ocupan-
tes dos cargos de direcao do IFS, por meio do link: http://www.ifs.edu.br/
transparencia-e-prestacao-de-contas/estrutura-organizacional-e-endereco-
-das-unidades-de-atendimentos/estrutura-organizacional-e-endereco-das-
-unidades-de-atendimentos/lista-dos-cargos-ocupantes-e-curriculos

1.1.1REITORIA

Orgdo executivo superior do IFS, exercido pelo(a) Reitor(a) e em
suas faltas e impedimentos, pelo seu substituto legal, tendo as competén-
cias e atribui¢des dispostas no Estatuto e demais legislacdes pertinentes.
Ao(a) Reitor(a) compete representar o IFS em juizo e fora dele, bem como
administrar, gerir, coordenar e superintender as atividades da instituicao.

Mais informagées: http://www.ifs.edu.br/reitoria

1.1.2 0RGAOS COLEGIADOS

Orgaos colegiados sdo aqueles em que as decisdes sao tomadas de
forma coletiva. Normalmente, nos 6rgdos colegiados, ha a representagao
das diferentes categorias que compdem a instituigao.

Conheca os orgaos colegiados previstos pelo Estatuto do Instituto Federal
de Sergipe: Conselho Superior; Colégio de Dirigentes e Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensao.
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1.1.2.1 CONSELHO SUPERIOR: 6rgio maximo do IFS, possuindo carater
consultivo e deliberativo. Vejamos a sua composi¢do, por meio da
figura abaixo:

Fonte: http:/www.ifs.edu.br/images/prodin/2022/Resoluo_CS-IFS 128.2022

Aprova_a reviso_do_Plano_de Desenvolvimento_Instituci.pdf

Quer saber mais sobre as competéncias e atribui¢des do )
Conselho Superior?

Acesso o endereco eletronico: http://www.ifs.edu.br/images/1 Docu-
mentos/2018/1-Janeiro/ESTATUTO _atualizado _conforme Termo

de Audiencia.pdf
— _J
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1.1.2.2 COLEGIO DE DIRIGENTES: 6rgdo de carater consultivo, de apoio ao
processo decisorio da Reitoria, com a seguinte composi¢ao:

Fonte: http://www.ifs.edu.br/images/prodin/2022/Resoluo_CS-IFS 128.2022
Aprova_a_reviso_do_Plano_de_Desenvolvimento_Instituci.pdf

\

Quer saber mais sobre as competéncias e atribuicdes do Colégio
de Dirigentes?

Acesso ao enderego eletronico: http://www.ifs.edu.br/images/1Do-
cumentos/2018/1-Janeiro/ESTATUTO_atualizado_conforme _

Termo de Audiencia.pdf

ENCONTRE AQUI: Resolugdes do Conselho Superior e
Colégio de Dirigentes )

VOLTAR AO 22
« SUMARIO


http://www.ifs.edu.br/images/prodin/2022/Resoluo_CS-IFS_128.2022_Aprova_a_reviso_do_Plano_de_Desenvolvimento_Instituci.pdf
http://www.ifs.edu.br/images/prodin/2022/Resoluo_CS-IFS_128.2022_Aprova_a_reviso_do_Plano_de_Desenvolvimento_Instituci.pdf
http://www.ifs.edu.br/images/1Documentos/2018/1-Janeiro/ESTATUTO_atualizado_conforme_Termo_de_Audiencia.pdf
http://www.ifs.edu.br/images/1Documentos/2018/1-Janeiro/ESTATUTO_atualizado_conforme_Termo_de_Audiencia.pdf
http://www.ifs.edu.br/images/1Documentos/2018/1-Janeiro/ESTATUTO_atualizado_conforme_Termo_de_Audiencia.pdf

1.1.2.3 CONSELHO DE ENSIND, PESQUISA E EXTENSAD: 6rgdo normativo e

consultivo, de assessoramento da Reitoria no que se refere as politicas de
ensino, pesquisa e extensao.

Figura: Composi¢ao do CEPE

Fonte: http:/www.ifs.edu.br/images/prodin/2022/Resoluo_CS-IFS 128.2022
Aprova a reviso_do Plano_de Desenvolvimento Instituci.pdf

1.1.2.4 COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAOD [(CPA): ¢ uma Comissdo
responsavel pela autoavaliagdo institucional. Ela ¢ instituida pelo SINAES
— Sistema Nacional de Avaliacao da Educacao Superior e deve estar presente
em todas as instituigdes que ofertam cursos superiores.

A CPA elabora questionarios que subsidiam o planejamento educacional,
sempre em busca da melhoria da qualidade da formacgdo, da producdo do
conhecimento e da extensdo. O Relatorio Anual de Avaliagdo, elaborado
pela CPA, ¢ usado pelo INEP/MEC para o recredenciamento institucional
e reconhecimento dos cursos, entre outras atividades.
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1.1.2.5 COMISSAD DE ETICA: a Comissdo de Etica é um grupo designado
para orientar, deliberar, responder a consultas e outras atividades relacionadas
a Etica Publica. Ela ¢ composta por trés membros titulares e trés suplentes.

Qualquer cidadao, agente publico, pessoa juridica de direito privado,
associagao ou entidade de classe podera provocar a atuacao da Comissao de
Etica, visando a apuragdo de transgressdo ética imputada ao agente piiblico
ou ocorrida em setores competentes do IFS.

A Comissio de Etica baseia-se no Codigo de Etica do Servidor Publico
do Brasil, que ¢ um manual de conduta para os servidores publicos federais,
aprovado por meio do Decreto n° 1.171/94. E muito importante que todo
servidor puiblico conheca o Cédigo de Etica, pois ele traz os principais
deveres e vedacdes ao servidor publico.

Mas nao confunda Comissao de Etica com Comité de Etica em Pesquisa.

1.1.2.6 COMITE DE ETICA EM PESQUISA (CEP): E um colegiado interdiscipli-
nar e independente, de relevancia publica, de carater consultivo, deliberativo
e educativo, criado para defender os interesses dos participantes da pesquisa
em sua integridade e dignidade e para contribuir no desenvolvimento da
pesquisa dentro de padrdes éticos.

-

* Atencio: toda pesquisa desenvolvida com a participa¢ao
de seres humanos devera ser avaliada eticamente pelo CEP. Se
vocé pretende desenvolver alguma pesquisa com aplicaciao de
questionarios, entrevistas ou qualquer outra metodologia que

o envolva a participacio de seres humanos, informe-se sobre os
documentos e procedimentos necessarios para encaminhar

seu projeto ao CEP. (http://www.ifs.edu.br/comite-de-etica)

-
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1.1.2.7 COMISSAQ PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE (CPPD): Comissdo
eleita pelos servidores docentes que tem como atribuigdo o assessoramento
ao colegiado competente ou dirigente maximo na institui¢do de ensino, para
formulagao e acompanhamento da execugdo da politica de pessoal docente.

Vocé podera saber mais sobre a CPPD no mddulo destinado aos docentes!

1.1.2.8 COMISSAD INTERNA DE SUPERVISAD [CIS): composta por servidores
eleitos por seus pares do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Adminis-
trativos em Educacao, com a finalidade de acompanhar, orientar, fiscalizar
e avaliar a sua implementacao no escopo da Institui¢do Federal de Ensino
e propor a Comissao Nacional de Supervisao alteragdes para seu aprimo-
ramento.

Vocé podera saber mais sobre a CIS no modulo destinado aos TAE’s!

1.1.2.9 COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (CPAD):
A CPAD consulta e apura os atos ilicitos administrativos, assegurando o
contraditdrio e a ampla defesa, com sigilo dos processos. A CPAD também
orienta em duvidas relacionadas aos deveres, direitos, obrigagdes e proibi¢des
de um servidor publico.

1.1.3. PRO-REITORIAS

1.1.3.1 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAD: planeja, organiza, coordena,

acompanha e avalia as atividades e politicas de administragdo, relativas a
gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial e contratual do IFS, articulada
as demais Pro-Reitorias e Campi.

(Mais informacgoes: http://www.ifs.edu.br/reitoria/pro-reitorias/proad
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1.1.3.2 PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL: atua dentro
dos principios da Gestao do Conhecimento com o objetivo de fortalecer a
identidade institucional e contribuir para a descentralizacao e melhoria da
gestdo administrativa e pedagdgica do IFS.

(Mais informagdes: http://www.ifs.edu.br/reitoria/pro-reitorias/prodin

p /i

1.1.3.3 PRO-REITORIA DE ENSINO: planeja, coordena, supervisiona, desenvolve
e avalia todos os projetos e atividades na area de ensino de nivel basico,
técnico e tecnologico.

(Mais informaco6es: http://www.ifs.edu.br/reitoria/pro-reitorias/proen

P/

1.1.3.4 PRO-REITORIA DE PESQUISA E EXTENSAO: planeja, superintende,

coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de pesquisa,
extensao, inovagdo e pés-graduacgao, estabelecendo uma relagdo dialogica
junto a sociedade, visando promover a transformagao social.

(Mais informacoes: http://www.ifs.edu.br/reitoria/pro-reitorias/propex

)/

1.1.3.5 PRO-REITORIA DE GESTAD DE PESS0AS: atua no desenvolvimento

da Gestao de Pessoas do IFS. Coordena politicas e programas de ingresso,
capacitacdo e desenvolvimento profissional dos servidores do instituto.

G\’[ais informagoes: http://www.ifs.edu.br/reitoria/pro-reitorias/progep

P/
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1.1.4 DIRETORIAS SISTEMICAS

1.1.4.1DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD: 6rgdo sistémico especifico
singular que tem por finalidade planejar, gerenciar, executar e avaliar os
programas e projetos de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagdo no
ambito do IFS.

( Mais informagées: http://www.ifs.edu.br/reitoria/diretorias/dti

1.1.4.2. DIRETORIA DE INUVAG[\U E EMPREENDEDORISMO: a diretoria de
Inovagao e Empreendedorismo tem como responsabilidade o acompanha-
mento e gerenciamento das coordenagdes de Incubacao e Empreendedoris-
mo (CIE) e Nucleo de Inovagao Tecnologica (NIT). Além disso, a DInovE
promove a elaboracao de politicas, normatizagao e assessoramento na area de
Inovacdo e Empreendedorismo junto a Pro-Reitoria de Extensdo e Reitoria.

(Mais informacdes: http://ifs.edu.br/dinove

1.1.5 CAMPUS

Campus ¢ a unidade de ensino que compode a estrutura organiza-
cional do IFS.

Alguns campi do IFS foram abertos depois que nossa instituicao foi
criada, com a Lei n. 11.892/2008. Outros campi, como Aracaju e Lagarto,
foram transformados a partir de unidades de ensino do CEFET. O campus
Sdo Cristovao, que antes era a Escola Agrotécnica Federal de Sao Cristdvao,
foi integrado a estrutura do IFS também com a promulgacdo da Lei de
Criacao dos Institutos Federais.
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MODULO Il

ORIENTACOES GERAIS
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Vocé ingressou agora no IFS e quer saber por onde comecar?
Comece por aqui!

Este topico traz informagdes iniciais muito importantes para voce,
que acaba de ingressar no IFS.

Vamos 14?

Comece sabendo que todo servidor possui um nimero de identifi-
cacio unico, denominado “matricula SIAPE”:

ApOs entrar em exercicio, a PROGEP efetuard o seu cadastro no
sistema, momento em que serd gerado um numero de matricula SIAPE
(Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos), composto
por 7 (sete) digitos.

Fique atento, pois esse niimero sera encaminhado para o e-mail informado
por voce no ato da convocacao. Guarde-o bem, pois ele € o seu passaporte
de acesso aos portais e sistemas do IFS, que serdo apresentados mais adiante
neste Guia.
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1. QUEREMOS QUE VOCE SAIBA SOBRE:
1.1US0 DO NOME SOCIAL NO IFS

Na nossa instituicao, ¢ assegurado as pessoas transexuais e travestis, nos
termos da Resolugdo N° 38/2018/CS/IFS, o direito ao uso do nome social
por candidatos, estudantes, servidores e demais publicos, nos registros
académicos e oficiais, atos e procedimentos promovidos no ambito do IFS.
Este direito lhe foi resguardado desde a inscrigdo para o concurso publico
e agora, como servidor, vocé pode requerer junto a PROGEP o uso do
nome social nos seguintes documentos e situagdes: cadastro de dados e
informacgodes de uso social; comunicagdes internas de uso social; endereco
de correio eletronico; identificacao funcional; lista de ramais do 6rgao;
nome de usuario em sistemas de informagao; em reunides e eventos sociais,
desportivos, culturais e oficiais do IFS.

1.2 ASSEDIO MORAL E SEXUAL

Assédio moral no trabalho ¢ “qualquer conduta abusiva (gesto, palavra,
comportamento, atitude...) que atente, por sua repeticdo ou sistematiza-
¢do, contra a dignidade ou integridade psiquica ou fisica de uma pessoa,
ameacando seu emprego ou degradando o clima de trabalho.” (HIRIGOYEN,
2002, p. 17.)

O assédio sexual, por sua vez, ¢ a conduta de natureza sexual, manifestada
fisicamente, por palavras, gestos ou outros meios, propostas ou impostas a
pessoas contra sua vontade, causando-lhe constrangimento e violando a sua
liberdade sexual. Sendo assim, o assédio sexual diferencia-se do assédio
moral interpessoal pela conotacdo sexual presente nos meios utilizados ou
nos fins pretendidos.
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Algumas atitudes sdo importantes para fazer cessar o assédio e evitar
que ele se propague e se agrave no ambiente de trabalho:

* Anotar, com detalhes, todas as praticas abusivas sofridas: dia, més, ano,
hora, local ou setor, nome do(a) agressor(a), colegas que testemunharam os
fatos, contetido das conversas e o que mais achar necessario;

* Dar visibilidade, procurando a ajuda dos colegas, principalmente
daqueles que testemunharam o fato ou que sao ou foram vitimas;

* Reunir provas, como bilhetes, e-mails, mensagens em redes sociais
e outros.

* Livrar-se do sentimento de culpa, uma vez que a irregularidade da
conduta ndo depende do comportamento da vitima, mas sim do agressor;

* Denunciar aos 6rgaos de protecdo e defesa dos direitos das mulheres
ou dos trabalhadores, inclusive o sindicato profissional;

» Comunicar aos superiores hierarquicos, bem como informar por meio
dos canais internos da institui¢do, tais como ouvidoria, comités de éticas
ou outros meios idoneos disponiveis;

* Buscar apoio junto a familiares, amigos e colegas;

* Evitar permanecer sozinha(o) no mesmo local que o(a) assediador(a).
1.3 ETICA NO SERVICO PUBLICO

Quando apresentamos alguns 6rgaos colegiados do IFS, explicamos
brevemente sobre a Comissao de Etica. Queremos agora explorar um pouco
mais este assunto € conversar sobre a importancia da conduta ética.

Agir eticamente em todos os aspectos € ambientes sociais ¢ fundamental
e no servigo publico ndo poderia ser diferente. Este tema possui inclusive
um regulamento especifico: o Cédigo de Etica Profissional do Servidor
Publico Civil do Poder Executivo Federal.
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Esse Codigo de Etica traz um conjunto de normas que dizem respeito
a conduta do servidor no exercicio de suas fungdes, como decoro, zelo,
dignidade, eficdcia e honra. Enquanto servidores publicos, devemos sempre
buscar o equilibrio entre a legalidade e a finalidade, e estarmos cientes de
que almejamos sempre o bem comum no desempenho de nossas fungoes.

O Decreto 1.171/94 aprova o Codigo de Etica. Se vocé tiver alguma
davida ou quiser entender mais, converse com nossa Comissdo de Etica.

1.4 ORIENTAGOES PARA ORGANIZAGAO E GESTAO SEU TEMPO

Vocé costuma conseguir cumprir suas atividades e projetos dentro dos
prazos estabelecidos e com resultados satisfatorios?

Na correria do dia-a-dia, ¢ comum esquecermos compromissos, extra-
polarmos prazos e termos a sensa¢do de que ndo executamos tarefas com
a qualidade que gostariamos.

Tanto nos compromissos do trabalho quanto na rotina pessoal, se conse-
guirmos gerir nosso tempo, perceberemos um maior bem-estar e evitaremos
preocupacoes.

Vejamos algumas maneiras de organizar nosso tempo:

- Planejamento: planejar ¢ sistematizar seus objetivos e a forma como
conseguird alcanga-los. Vocé pode planejar suas atividades fazendo uma lista
- em papel ou planilha eletronica - e verificando quais sdo mais urgentes,
quanto tempo em média vocé vai usar para cumprir cada passo, € quais sao
os resultados esperados.

- Crie uma rotina de trabalho diaria: algumas pessoas preferem
iniciar a jornada de trabalho respondendo e-mail, tramitando processos,
preenchendo didrios de classe; outras preferem concentrar-se na leitura de
documentos e ha também quem tenha mais habilidade em comecar o dia
fazendo contatos com colegas ou outros setores.

Tente entender qual a melhor rotina para vocé e sua fungao. E ndo esqueca:
inclua pausas nessa rotina diaria, para fazer alongamentos, beber agua, lanchar. ..
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- Esteja atento aos prazos: aqui vale aquele velho conselho popular: ndo
deixe tudo para ultima hora. Procrastinar pode gerar angustia no momento em
que vocé decidir iniciar suas tarefas e perceber que o tempo esta “correndo”.
Cumprir prazos demonstra responsabilidade, organizagdo e respeito as
pessoas que dependem de seus resultados.

- Habitue-se a agendar compromissos: ¢ melhor ndo contar com a
memoria para lembrar datas e horarios de reunides, prazos, compromissos.
As agendas foram criadas para isso.

Verifique se vocé se adapta mais as agendas de papel ou as digitais.
Agendar tarefas ajuda a desocupar a mente dos compromissos futuros e
se concentrar no que esta fazendo agora. Isso ¢ bastante importante para a
dica a seguir.

- Vocé nao precisa ser multitarefas: quem nunca tentou responder a
uma mensagem de e-mail com varias outras abas abertas de tarefas pendentes
no computador? Com tantos estimulos concomitantes, vocé pode aumentar
seu estresse e perder a capacidade de se concentrar.

Tente manter a atengdo plena em uma tarefa por vez e s6 inicie a atividade
seguinte quando concluir a anterior.

- Peca ajuda! Se vocé sentiu dificuldade em alguma tarefa ou percebe
que ndo vai conseguir cumprir prazos, peca ajuda a algum colega, delegue
fungdes, negocie prazos, divida tarefas.

Atencao: O excesso de preocupacdes e uma rotina de trabalho

muito extenuante pode causar Sindrome de Burnout*
@

O Burnout € um quadro de estresse cronico relacionado ao trabalho.
Neste caso, o servidor trabalha num meio cujas exigéncias levam
a um desgaste mental superior a sua capacidade de suporté-lo e
geri-lo. A sindrome caracteriza-se por trés dimensdes: a) Cinismo:
na qual o servidor nutre sentimentos negativos e/ou procura se
manter mentalmente distante quando esté trabalhando; b) Sensagao
de ser ineficaz ao desempenhar sua atividade; ¢) Exaustao ou
diminui¢do da energia.
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IMPORTANTE: Em 2021, o Conselho Superior aprovou o
Regulamento do Programa de Gestao, no ambito do IFS. Este
programa possibilita, observados alguns critérios e condigdes,
o exercicio de atividades por teletrabalho, em que os resultados
possam ser efetivamente mensurados. )

@
\

1.5 RELAGOES INTERPESSOAIS NO AMBIENTE DE TRABALHO

A vida em sociedade possui como uma de suas principais caracteristi-
cas o relacionamento entre as pessoas. O relacionamento interpessoal ¢ a
relagdo da pessoa com outras pessoas que pode ocorrer entre uma pessoa e
outra, entre membros de um grupo, entre grupos em uma organizagao (sao
relagdes humanas). Relacionamento interpessoal no trabalho ¢ a conexao
estabelecida entre as pessoas no contexto profissional. Nesse sentido, ¢
importante desenvolver competéncias intrapessoais € interpessoais.

Arelagdo do individuo consigo mesmo (seus sentimentos € emogdes) € o
relacionamento intrapessoal. A competéncia interpessoal se evidencia através da
externalizagdo, da qual o individuo se relaciona bem com as pessoas com quem
interage. Desenvolver esses aspectos amplia a competéncia para administrar
relacionamentos, criar redes, agregar capacidade de encontrar pontos em
comum e cultivar afinidades. Aspectos esses que envolvem habilidades de
empatia, comunicacao, cooperacao e administracao de conflitos.

O conflito ¢ um elemento preponderante nas relagdes interpessoais.
Ha diversas teorias sobre administrar os conflitos, seja o conflito negativo
ou positivo. Por exemplo: o CHA: Conhecimento, Habilidades e Atitudes
desenvolvido por uma pessoa, vem ao encontro de auxiliar em desenvolver
competéncias para relacionamentos saudaveis entre os individuos dentro de
uma organizagdo. Como pressuposto estabelece-se que o desenvolvimento
de aptidoes para um relacionamento com mais eficiéncia com os outros leva
a: saber ouvir, interagir, elogiar, dialogar, avaliar, disciplinar, respeitar, bem
como estar aberto a dar e receber feedbacks.
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2. DIREITOS, DEVERES, PROIBICOES E OBRIGAGOES

Agora que vocé ja conhece um pouco mais sobre a estrutura do IFS,
vamos repassar algumas informacdes importantes para o seu desenvolvi-
mento profissional.

Os Servidores Publicos Civis da Unido tém seu regime juridico esta-
belecido pela Lei n. 8.112/1990. Nela foram estabelecidos nossos direitos,
beneficios, deveres e proibi¢cdes. Com isso, precisamos ficar atentos ao que
a lei nos estipula, pois ndo podemos alegar o desconhecimento dela.

Mas fique tranquilo(a)! Neste Guia, iremos abordar alguns pontos
importantes para facilitar seu entendimento.

Quando vocé quiser mais detalhes ou precisar solicitar
alguns dos auxilios que serdo apresentados, procure a PROGEP.
@ [sta Pro-reitoria ird te orientar sobre seus direitos e deveres.

2.1DIREITOS E VANTAGENS:

2.1.1VENCIMENTO E REMUNERAGAD

Primeiramente, vamos entender o que ¢ a remuneracdo do cargo
efetivo. A remuneracdo ¢ a soma do vencimento basico, acrescido das
vantagens pecuniarias:

Elaborado pelo préprio autor, 2022
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*OBS: Ao servidor investido em fun¢@o ou cargo em comissdo ¢ devida a
retribuicao pelo seu exercicio, conforme art. 62 da Lei n. 8.112/1990.

Agora, vamos explicar um pouco mais sobre algumas dessas vantagens.

2.1.2 VANTAGENS: INDENIZAGOES, GRATIFICACOES E ADICIONAIS

2.1.2.1 INDENIZAGOES: VISAM COMPENSAR DESPESAS DO SERVIDOR E NAO
SE INCORPORAM AO VENCIMENTO/PROVENTO

Quais tipos de despesas sdo compensadas por essas vantagens?

- Ajuda de custo: despesas com instalagdo do servidor, que no interesse
do servigo, passa a ter exercicio em nova sede, com mudanga de domicilio em
carater permanente, vedado o duplo pagamento de indenizagao, a qualquer
tempo, no caso de conjuge ou companheiro que detenha também a condigao
de servidor, vier a ter exercicio na mesma sede.

- Diarias: parcelas de despesas extraordinarias com pousada, alimentagao
e locomogao urbana (de acordo com o regulamento), quando o servidor,
a servico, precisa afastar-se da sede, desde de que em carater eventual ou
transitorio para outro ponto do territorio nacional ou para o exterior, faz
jus a passagens e didrias. Quando vocé precisar receber diarias, solicite
orientagao ao seu chefe imediato quanto ao preenchimento do formulario
para solicitagdo de didrias e passagens.

- Transporte: despesas com a utilizagdo de meio proprio de locomogao
para a execucao de servigos externos, por for¢a das atribuicdes do cargo,
de acordo com o disposto em regulamento.

- Auxilio-moradia: consiste no ressarcimento das despesas comprova-
damente realizadas pelo servidor com aluguel de moradia ou com meio de
hospedagem administrado por empresa hoteleira, no prazo de um més apds
a comprovacao da despesa pelo servidor. Vocé pode consultar as condigdes
para concessao desse auxilio na Lei N. 8112/90.
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- Auxilio Alimentacio: esse auxilio ¢ concedido em pecunia, tem
carater indenizatdrio, ¢ pago por dia de trabalho e destina-se a subsidiar
as despesas com alimentagdo. Atente-se que nao ¢ necessario requeré-lo,
o valor respectivo € creditado no contracheque, juntamente com o salario.

- Auxilio Transporte: ¢ o beneficio de natureza indenizatoria, concedido
em pecunia pela Unido, destinado ao custeio parcial das despesas realizadas
com transporte coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual nos deslo-
camentos realizados pelo servidor de sua residéncia para o local de trabalho
e vice-versa, excetuadas aquelas realizadas nos deslocamentos em intervalos
para repouso ou alimentagdo, durante a jornada de trabalho, e aquelas
efetuadas com transporte seletivos ou especiais. E devido também, mediante
opc¢ao, nos deslocamentos trabalho-trabalho nos casos de acumulagao legal
de cargos publicos.

- Assisténcia Pré-escolar: esse beneficio ¢ concedido ao servidor a
partir do més em que requerer, sem direito a retroativo, para auxiliar nas
despesas pré-escolares com filhos ou dependentes desde o nascimento até
os 06 anos de idade.

Consideram-se como dependentes, para efeitos de auxilio pré-escolar, os
filhos e menores sob a comprovada tutela do servidor. O auxilio pré-escolar
destina-se, também, ao dependente portador de necessidades especiais, de
qualquer idade, desde que comprovado, mediante laudo médico, que seu
desenvolvimento bioldgico, psicoldgico e sua motricidade correspondam a
idade mental relativa a faixa etaria prevista nos requisitos basicos.

E importante destacar que esse auxilio ¢ pago somente a um dos conjuges,
quando ambos forem servidores da Administracdo Publica Federal direta,
autarquica ou fundacional; e ao que detiver a guarda legal dos dependentes,
em caso de pais separados.

( * Inclusdo de Dependentes )

Se vocé possui dependentes por parentesco, por dependéncia
econdmica ou por determinacdo legal, saiba que ¢ possivel
inclui-los nos seus registros funcionais, para fins de deducao

S do imposto de renda, percep¢ao do auxilio saude, pré-escolar
e natalidade, bem como para usufruir da licenga por motivo de

\ doenga em pessoa da familia. )
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- Incentivo a Qualificacio (Exclusiva para Técnico Administrativo):
ao entrar em exercicio, vocé podera requerer o Incentivo a Qualificacao.
Trata-se de uma vantagem pecunidria concedida ao servidor técnico-admi-
nistrativo, que possui titulo de educagdo formal superior ao exigido para
o cargo de ingresso na instituigao.

Obtenha mais informagdes no item deste Guia que orienta especifica-
mente os servidores Técnicos Administrativos.

- Retribuic¢ao por Titula¢ao (Exclusiva para Docentes): a Retribuicao
por Titulagdo (RT) ¢ uma gratificacdo devida aos docentes integrantes do
Plano de Carreira e Cargos de Magistério do Ensino Basico, Técnico e
Tecnologico em conformidade com a jornada de trabalho, classe, nivel e
titulagdo comprovada, independentemente de cumprimento de intersticio.

Obtenha mais informagdes no item deste Guia que orienta especifica-
mente os servidores Docentes.

- Auxilio Saude: Se voce ¢ titular de plano de saude, saiba que podera
requerer o auxilio saude para obter o ressarcimento parcial do valor despendido
com o plano. O valor desse ressarcimento ¢ variavel, sendo calculado
segundo a remuneragao e idade do servidor e, no caso da per capita devida
aos dependentes, o calculo leva em consideracdo a remuneragao do servidor
e a idade do dependente, conforme Portaria n°. 08/2016, do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, atualmente Ministério da Economia.

Vocé podera também aderir a um dos planos de satide conveniados com
a Institui¢do. Clique aqui para consultar essa relagdo e saber mais sobre
como solicitar esse beneficio.

2.1.2.2 GRATIFICAGOES E ADICIONAIS: INCORPORAM-SE AO VENCIMENTO OU
PROVENTO, NOS CASOS E CONDIGOES INDICADOS EM LEI:

e Retribuigdo pelo exercicio de funcdo de dire¢do, chefia e assessora-
mento - devida ao servidor ocupante de cargo efetivo investido em funcao
de direcdo, chefia ou assessoramento, cargo de provimento em comissao
ou de Natureza Especial
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e (Qratificacdo Natalina - corresponde a 1/12 (um doze avos) da
remuneragao a que o servidor fizer jus no més de dezembro, por més de
exercicio no respectivo ano.

e Adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou
penosas - devido aos que trabalhem com habitualidade em locais insalubres
ou em contato permanente com substancias toxicas, radioativas ou com risco
de vida, fazem jus a um adicional sobre o vencimento do cargo efetivo. Para
maiores informacgdes acerca dos referidos adicionais, acesse o link: http://
www.ifs.edu.br/guia-do-servidor/315-hotsite-progep/6463-adicional-de-in-
salubridade-e-periculosidade.

e Adicional pela prestacao de servigo extraordinario - devido pelo
servico extraordinario, sendo remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta
por cento) em relagdo a hora normal de trabalho.

e Adicional noturno - devido pelo servigo noturno, prestado em horario
compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do
dia seguinte, terd o valor-hora acrescido de 25% (vinte e cinco por cento),
sendo cada hora computada como cinquenta e dois minutos e trinta segundos.

e Adicional de férias - devido, independentemente de solicitagdo, sendo
pago ao servidor, por ocasido das férias, o equivalente a 1/3 (um tergo) da
remunerac¢do do periodo das férias.

e Qratificacdo por encargo de curso ou concurso - devida ao servidor
que, em carater eventual:

I - atuar como instrutor em curso de formagao, de desenvolvimento ou de
treinamento regularmente instituido no ambito da administracdo publica federal,

II - participar de banca examinadora ou de comissao para exames orais,
para andlise curricular, para correcao de provas discursivas, para elaboragao de
questdes de provas ou para julgamento de recursos intentados por candidatos;

IIT - participar da logistica de preparagao e de realizagdo de concurso
publico envolvendo atividades de planejamento, coordenagdo, supervisao,
execucdo e avaliacdo de resultado, quando tais atividades ndo estiverem
incluidas entre as suas atribui¢des permanentes;

IV - participar da aplicac¢do, fiscalizar ou avaliar provas de exame
vestibular ou de concurso publico ou supervisionar essas atividades.
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2. 2 FERIAS

Caro servidor, vamos falar sobre um assunto que também ¢é do seu
interesse: as férias.

Saiba que os servidores tém direito a trinta dias de férias, podendo ser
acumuladas, até¢ o maximo de dois periodos, no caso de necessidade do
servigo, ressalvadas as hipdteses em que haja legislacdo especifica. No caso
dos docentes, equivalem a 45 dias.

Abaixo, iremos elencar alguns pontos importantes:

* Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze)
meses de exercicio.

« E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servigo.

* As férias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que assim
requeridas pelo servidor, e no interesse da administragao publica.

* Em caso de parcelamento, o servidor receberd o valor adicional quando
da utilizagdo do primeiro periodo.

* O servidor que opera direta e permanentemente com Raios X ou
substancias radioativas gozara de 20 (vinte) dias consecutivos de férias,
por semestre de atividade profissional, proibida em qualquer hipotese a
acumulagao.

* O servidor exonerado do cargo efetivo, ou em comissao, percebera
indenizagao relativa ao periodo das férias a que tiver direito e ao incompleto,
na propor¢ao de 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio, ou
fracdo superior a quatorze dias. A indenizacdo seré calculada com base na
remunera¢do do més em que for publicado o ato exoneratorio.

* As férias somente poderao ser interrompidas por motivo de calamidade
publica, comogao interna, convocagao para juri, servigo militar ou eleitoral,
ou por necessidade do servigo declarada pela autoridade maxima do 6rgao
ou entidade. O restante do periodo interrompido sera gozado de uma s6 vez.
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2.3 LICENCAS

Conforme art. 81 da Lei 8.112/90, nos servidores fazemos jus as
seguintes licengas:

2.3.1POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA

Licenca que poderé ser concedida ao servidor por motivo de doenga
em conjuge ou companheiro, pais, filhos, padrasto ou madrasta, enteado ou
dependente que viva as suas expensas, mediante avaliagdo pela Junta Médica.

A licenga somente sera deferida se a assisténcia direta do servidor for
indispensavel e ndo puder ser prestada simultaneamente com o exercicio
do cargo ou mediante compensag¢ao de horario.

A licenca, incluidas as prorrogacdes, podera ser concedida a cada periodo
de doze meses nas seguintes condigdes:

- Por até 60 (sessenta) dias, consecutivos ou nao, mantida a remuneracao
do servidor e;

- Por até 90 (noventa) dias, consecutivos ou ndo, sem remuneragao.

O inicio do intersticio de 12 (doze) meses sera contado a partir da data
do deferimento da primeira licenga concedida.

2.3.2 POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE 0U COMPANHEIRO

Licenca concedida ao servidor cujo conjuge ou companheiro tenha sido
deslocado para outro ponto do territdrio nacional, para o exterior ou para o
exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo.

A licenca ¢ NAO REMUNERADA e por prazo indeterminado;
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A licenga ¢ condicionada a comprovagao da existéncia de vinculo entre
o casal em data anterior ao deslocamento;

Somente com a expedi¢dao da Portaria de concessdo da licenca podera
o servidor afastar-se do exercicio de suas atividades;

A licenga exige comprovagao anual da manutengdo do vinculo entre o
casal e do afastamento do conjuge ou companheiro(a).

2.3.3 PARA 0 SERVIGO MILITAR

Licenca concedida ao servidor que foi convocado para o servigo militar,
na forma e condigdes previstas em legislagdo especifica, tendo o mesmo
30 (trinta) dias sem remuneragao para reassumir o exercicio do cargo apos
concluir o servigo.

2.3.4 PARA ATIVIDADE POLITICA

Licenga concedida ao servidor que busca concorrer a cargo eletivo.

O servidor que for candidato a cargo eletivo na localidade onde
desempenha suas fungdes e, exerce cargo de dire¢do, chefia, assessoramento,
arrecadacao e fiscalizacdo, serd deste cargo afastado, a partir do primeiro
dia apos o registro da candidatura perante a Justiga Eleitoral, até o décimo
dia seguinte ao dia do pleito;

A licenga durante o periodo compreendido entre a escolha de seu nome
em convengao partidaria até o registro da candidatura perante a Justica
Eleitoral se dara de forma ndo remunerada;

No periodo compreendido entre o registro da candidatura perante a
Justica Eleitoral e o décimo dia seguinte ao da elei¢do, a licenca se dard com
remunerag¢ao, assegurados todos os vencimentos do cargo efetivo, somente
pelo periodo de trés meses.
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2.3.5 PARA CAPACITAGAD

A cada 05 anos de efetivo exercicio, podera o servidor afastar-se do
exercicio de seu cargo efetivo, no interesse da administragdo, com a respectiva
remuneragdo, para participar de acdo de desenvolvimento profissional.

Entende-se por agdo de desenvolvimento profissional, toda e qualquer
acdo voltada para o desenvolvimento de competéncias, organizada de
maneira formal, realizada de modo individual ou coletivo, presencial ou a
distancia, com supervisdo, orientacdo ou tutoria.

Para a concessdo do afastamento em questdo a acdo de desenvolvimen-
to devera estar prevista no Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP
vigente do IFS.

Saiba que o afastamento para licenca-capacitagdo dar-se-a por até 03
meses, podendo tal prazo ser parcelado em, no maximo, 06 periodos, nao
podendo o menor periodo ser inferior a 15 dias.

2.3.6 PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

A critério da Administragao, podera ser concedida ao servidor ocupante
de cargo efetivo, desde que ndo esteja em estagio probatério, licenca para
o trato de assuntos particulares, pelo prazo de até trés anos consecutivos,
sem remuneragdo, prorrogavel uma unica vez por periodo nao superior a
esse limite;

Alicenga poder3 ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do servidor
ou no interesse do servigo;

Nao se concedera nova licenga antes de decorridos dois anos do término
da anterior ou de sua prorrogagao.
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2.3.7 PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

O servidor podera licenciar-se sem remuneracao para o desempenho
de mandato em confederagao, federacao, associacao de classe de ambito
nacional, sindicato representativo da categoria ou entidade fiscalizadora
da profissdo ou, ainda, para participar de geréncia ou administragdo em
sociedade cooperativa constituida por servidores publicos para prestar
servigos a seus membros.

Somente poderdo ser licenciados servidores eleitos para cargos de dire¢ao
ou representacao nas referidas entidades, desde que cadastradas no 6rgao
competente.

A licenca terd duragdo igual a do mandato, podendo ser prorrogada, no
caso de reeleicao, por uma Unica vez.

No caso de servidor Técnico-Administrativo em Educagdo, ndo havera
reposi¢ao da vaga no periodo da licenca.

No caso de servidor Docente, a contratagdo de professor substituto estara
condicionada a legislacao vigente e aos prazos dos editais de selecao.

2.4 AFASTAMENTOS

Conforme Capitulo V da Lei 8.112/90, nos servidores fazemos jus aos
seguintes afastamentos:

2.4.1 PARA SERVIR A OUTRO ORGAO OU ENTIDADE

O servidor podera ser cedido para ter exercicio em outro 6rgao ou
entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, ou do Distrito Federal e dos
Municipios, nas seguintes hipoteses:
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I - para exercicio de cargo em comissdo ou fun¢do de confianga;
II - em casos previstos em leis especificas.

Na hipétese do inciso I, sendo a cessdao para 6rgaos ou entidades dos
Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios, o 6nus da remuneracao
serd do 6rgdo ou entidade cessionaria, mantido o 6nus para o cedente nos
demais casos.

Na hipotese de o servidor cedido a empresa publica ou sociedade de
economia mista, nos termos das respectivas normas, optar pela remuneracao
do cargo efetivo ou pela remuneracao do cargo efetivo acrescida de percentual
da retribuicdo do cargo em comissdo, a entidade cessionaria efetuara o
reembolso das despesas realizadas pelo 6rgao ou entidade de origem.

A cessao far-se-4 mediante Portaria publicada no Diério Oficial da Unido.

2.4.2 PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO

Aos servidores investidos em mandato eletivo aplicam-se as seguintes
disposigoes:

- Tratando-se de mandato federal, estadual ou distrital, ficard afastado
do cargo;

=> Investido no mandato de Prefeito, serd afastado do cargo, sendo-lhe
facultado optar pela sua remuneragao;

— Investido no mandato de vereador:

a) havendo compatibilidade de horario, percebera as vantagens de seu
cargo, sem prejuizo da remuneragdo do cargo eletivo;

b) ndo havendo compatibilidade de horéario, serd afastado do cargo,
sendo-lhe facultado optar pela sua remuneragao.

Fique atento!

No caso de afastamento do cargo, o servidor contribuird
@ Paraaseguridade social como se em exercicio estivesse.
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O servidor investido em mandato eletivo ou classista ndo podera ser
removido ou redistribuido de oficio para localidade diversa daquela onde
exerce o mandato.

2.4.3 PARA ESTUDO OU MISSAO NO EXTERIOR

O servidor que desejar participar de alguma missdo institucional ou
realizar algum estudo no exterior pode ter seu afastamento concedido, com
ou sem remunerag¢ao de acordo com o objetivo. Caso voce esteja planejando
viajar para o exterior para algum desses objetivos, acesse o site http:/www.ifs.
edu.br/reitoria/relacoes-internacionais ou entre em contato com a Assessoria
de Relagdes Internacionais do IFS, através do email assri@ifs.edu.br, para
obter informacdes detalhadas sobre os procedimentos necessarios.

2.4.4 PARA PARTICIPAGAO EM PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO STRICTO
SENSU NO PAIS

Dispensa do servidor, por tempo determinado, do exercicio de suas
atividades inerentes ao seu cargo para participar de Programas de Pos-gra-
duacao stricto sensu no Brasil ou no exterior.

O tempo méximo de afastamento serd de até 48 (quarenta e oito) meses
para Doutorado, até 24 (vinte e quatro) meses para Mestrado e até 12 (doze)
meses para Pos-doutorado.

Semestralmente, o IFS publica editais para afastamento de servidores
que estao participando de cursos de Pds-graduacao. Normalmente, estes
editais sdo amplamente divulgados no site e no e-mail institucional.
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2.5 CONCESSOES

Conforme arts. 97 e 98 da Lei n® 8.112/90, o servidor faz jus as seguintes
concessoes:

Sem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servigo:
- por 1 (um) dia, para doagdo de sangue;

- pelo periodo comprovadamente necessario para alistamento ou reca-
dastramento eleitoral, limitado, em qualquer caso, a 2 (dois) dias;

- por 8 (oito) dias consecutivos em razao de:
a) casamento;

b) falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou
padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos.

Sera concedido horario especial ao servidor estudante, quando comprovada
a incompatibilidade entre o horario escolar e o da reparti¢do, sem prejuizo
do exercicio do cargo.

§ 1o Para que o servidor goze do horario especial, serd exigida a
compensac¢ao de horario no 6rgao ou entidade que tiver exercicio, respeitada
a duragdo semanal do trabalho.

§ 20 Também sera concedido horario especial ao servidor portador de
deficiéncia, quando comprovada a necessidade por junta médica oficial,
independentemente de compensagao de horario.

§ 30 As disposi¢des constantes do § 20 sdo extensivas ao servidor que
tenha conjuge, filho ou dependente com deficiéncia.

§ 40 Sera igualmente concedido horario especial, vinculado a
compensagao de hordrio a ser efetivada no prazo de até 1 (um) ano, ao
servidor que desempenhe atividade prevista nos incisos I e II do caput do
art. 76-A desta Lei.
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3. DEVERES

OArt. 116 da Lein. 8.112/1990 traz o rol dos deveres do servidor federal
em seus dezessete incisos, que vao desde o exercicio com zelo e dedicacao
das atribuicdes do nosso cargo, até a representacdo contra a ilegalidade,
omissdo ou abuso de poder. Vejamos:

I - exercer com zelo e dedicagdo as atribui¢des do cargo;

IT - ser leal as institui¢des a que servir;

IIT - observar as normas legais e regulamentares;

IV - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
V - atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informagdes requeridas, ressalvadas
as protegidas por sigilo;

b) a expedicao de certidoes requeridas para defesa de direito ou escla-
recimento de situagdes de interesse pessoal;

¢) as requisi¢des para a defesa da Fazenda Publica.

VI - levar as irregularidades de que tiver ciéncia em razio do cargo
ao conhecimento da autoridade superior ou, quando houver suspeita de
envolvimento desta, ao conhecimento de outra autoridade competente para
apuragao;

VII - zelar pela economia do material e a conservagao do patrimonio
publico;

VIII - guardar sigilo sobre assunto da reparti¢ao;

IX - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
X - ser assiduo e pontual ao servigo;

XI - tratar com urbanidade as pessoas;

XII - representar contra ilegalidade, omissao ou abuso de poder.
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Paragrafo unico. A representagdo de que trata o inciso XII sera
encaminhada pela via hierarquica e apreciada pela autoridade superior aquela
contra a qual ¢ formulada, assegurando-se ao representando ampla defesa.

4. PROIBIGOES

Fique atento!

Oart. 117 da Lein. 8.112/1990 deixa claro quais atos o servidor ptblico
federal € proibido de colocar em pratica, sujeito a penalidades disciplinares,
como adverténcia, suspensao ou até¢ demissao.

Assim, deixaremos elencados abaixo cada um deles, para que vocé
possa ter conhecimento.

I - ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autorizacao
do chefe imediato;

IT - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparticao;

III - recusar fé a documentos publicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo
ou execucao de servico;

V - promover manifestagdo de aprego ou desaprego no recinto da
reparticao;

VI - cometer a pessoa estranha a reparti¢ao, fora dos casos previstos
em lei, o desempenho de atribui¢do que seja de sua responsabilidade ou de
seu subordinado;

VII - coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associag@o
profissional ou sindical, ou a partido politico;

VIII - manter sob sua chefia imediata, em cargo ou func¢do de confianga,
conjuge, companheiro ou parente até o segundo grau civil;
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IX - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em
detrimento da dignidade da funcao publica;

X - participar de geréncia ou administracdo de sociedade privada, per-
sonificada ou ndo personificada, exercer o comércio, exceto na qualidade
de acionista, cotista ou comanditario;

XI - atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparticdes publicas,
salvo quando se tratar de beneficios previdencidrios ou assistenciais de
parentes até o segundo grau, e de coOnjuge ou companheiro;

XII - receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razao de suas atribuigdes;

XIII - aceitar comissdo, emprego ou pensdo de estado estrangeiro;
XIV - praticar usura sob qualquer de suas formas;
XV - proceder de forma desidiosa;

XVI - utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticio em servicos
ou atividades particulares;

XVII - cometer a outro servidor atribuigdes estranhas ao cargo que
ocupa, exceto em situagdes de emergéncia e transitorias;

XVIII - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou funcao e com o horario de trabalho;

XIX - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.
5. SEGURIDADE SOCIAL DO SERVIDOR

Vocé sabia que a Unido mantém um Plano de Seguridade Social voltado
ao servidor e sua familia?

Pois bem, ¢ sobre isso que iremos abordar neste topico.

O referido plano visa dar cobertura aos riscos a que estao sujeitos o
servidor e sua familia, compreendendo um conjunto de beneficios, como:
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- Para o servidor: aposentadoria; auxilio-natalidade; salario-familia;
licenga para tratamento de saude; licenca a gestante, a adotante e licenca-
-paternidade; licenca por acidente em servigo; assisténcia a satide; garantia
de condig¢des individuais e ambientais de trabalho satisfatorias;

- Para os dependentes: pensdo vitalicia e temporaria; auxilio-funeral;
auxilio-reclusdo; assisténcia a saude

O Art. 185 da Lein. 8.112/90 estabelece os seguintes beneficios do Plano
de Seguridade Social para o servidor: aposentadoria, auxilio-natalidade, sa-
lario-familia, licenca para tratamento de satde, licenca a gestante, a adotante
e licenga-paternidade, licenga por acidente em servigo, assisténcia a satde,
garantia de condi¢des individuais e ambientais de trabalho satisfatorias.

Para os dependentes, sdo garantidos os seguintes beneficios: pensdo
vitalicia e temporaria, auxilio-funeral, auxilio-reclusdo, assisténcia a saude.

6. ESTAGIO PROBATORIO

Vocé foi nomeado para o cargo de provimento efetivo. Saiba que, ao
entrar em exercicio, estaré sujeito a estdgio probatorio por um periodo de 03
(tr€s) anos, durante o qual sua aptidao e capacidade serdo objeto de avaliagdo,
observados os seguintes fatores: assiduidade; disciplina; capacidade de
iniciativa; produtividade e responsabilidade (texto adaptado da Lei 8.112/90).

No caso de servidor docente, além desses fatores, sdo também objeto
de avaliagdo: o desenvolvimento das atividades cientifico-académicas e
administrativas; o desempenho didatico-pedagogico e relacionamento
com discentes, ¢ a participagdo nas atividades do Programa de Recepgao
de Docentes (PRD).

Aqui no IFS o processo de avaliagdo de nossos servidores em estagio
probatorio ¢ realizado em 3 (trés) etapas:

I - primeira etapa: ¢ realizada no décimo més de efetivo exercicio,
relativa ao periodo avaliativo que vai desde o primeiro dia ao décimo més
de efetivo exercicio;
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II - segunda etapa: ¢ realizada no vigésimo més de efetivo exercicio,
relativa ao periodo avaliativo do décimo primeiro ao vigésimo més de efetivo
exercicio;

III - terceira etapa: ¢ realizada no trigésimo més de efetivo exercicio,
relativa ao periodo avaliativo do vigésimo primeiro ao trigésimo més de
efetivo exercicio.

Para saber mais sobre estagio probatorio, entre em contato com
a PROGEP clicando aqui.

7. SAUDE DO SERVIDOR
7.1PERICIA OFICIAL EM SAUDE

E o ato administrativo que consiste na avaliagio técnica de questdes re-
lacionadas a satide e a capacidade laboral, realizada na presenca do servidor
por médico ou cirurgido-dentista formalmente designado. A pericia oficial em
saude produz informacgdes para fundamentar as decisdes da administra¢ao
no tocante ao disposto na Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990 e suas
alteracdes posteriores.

De acordo com o Decreto n°® 7.003, de 09/11/2009, a pericia oficial em
saude compreende duas modalidades:

- Pericia Oficial Singular em Sadade: quando realizada por apenas 1
médico ou cirurgido-dentista em caso de licengas que ndo excederem o
prazo de cento e vinte dias no periodo de doze meses a contar do primeiro
dia de afastamento.

- Junta Oficial em Saude: quando realizada por trés profissionais das
referidas areas de satde em caso de licengas que excederem o prazo referido
acima.

- Pericia externa - domiciliar ou hospitalar — pode ser realizada caso
o estado de saude do servidor ou familiar nao permita seu deslocamento até
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a Unidade SIASS-IFS. Para a pericia domiciliar € necessdrio ter relatorio
médico que justifique a impossibilidade de deslocamento do servidor ou
do seu familiar.

- Pericia em transito: Quando o servidor estiver fora do local de lotagao
ou exercicio e necessitar de atendimento da Pericia em Saude, ele ou o
responsavel devera entrar em contato com a unidade SIASS/IFS e solicitar
uma pericia em transito.

7.2 0 SUBSISTEMA INTEGRADO DE ATENGAO A SAUDE DO SERVIDOR (SIASS)

Instituido pelo DECRETO N° 6.833, DE 29 DE ABRIL DE 2009, tem
por objetivo coordenar e integrar agdes € programas nas seguintes areas:
assisténcia a satde, pericia oficial, promogao, prevencao e acompanhamen-
to da satde dos servidores da Administracdo Federal direta, autarquica e
fundacional de acordo com a politica de atengdo a saude e seguranga do
trabalho do Servidor Publico Federal, estabelecida pelo Governo.

- Assisténcia a saude: a¢des que visem a preven¢ao, deteccio precoce
¢ o tratamento de doengas ¢, ainda, a reabilitacdo da saude do servidor;
compreendendo as diversas areas de atuagdo relacionadas a atengdo a saude
do servidor publico civil federal.

- Pericia Oficial: agao médica ou odontologica com o objetivo de avaliar
o estado de satde do servidor para o exercicio de suas atividades laborais.

- Promocio, prevenciao e acompanhamento da saude: agdes com
0 objetivo de intervir no processo de adoecimento do servidor, tanto no
aspecto individual quanto nas relagdes coletivas no ambiente de trabalho.

(Fonte: Decreto 6.833/2009)
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7.3 ATESTADO MEDICO/0DONTOLOGICO

Todo atestado médico ou odontoldgico deve conter a identificagdao do
servidor e/ou dependente legal (no caso de doencga em pessoa da familia,
o atestado devera conter a justificativa quanto a necessidade de acompa-
nhamento pelo servidor e o nome do periciado e do servidor); O CID ou
diagndstico (no caso de doenca em pessoa da familia, estas informagdes
deverio se referir a saude do periciado — CID-10 “Z76.3” NAO é aceito pelo
STAPE Saude/SIASS); Data do atestado (inicio do afastamento sugerido);
Tempo de afastamento sugerido; Assinatura do médico/dentista, com carimbo
(CRM ou CRO).

7.4 DECLARAGOES DE CONSULTAS E/OU EXAMES

Declaragdes de Comparecimento a Consultas e/ou Exames que ocupem
apenas parte do dia e que, portanto, ndo geram licenca médica, deverdo ser
entregues a Chefia Imediata.

O servidor devera inserir ocorréncia no seu sistema de controle eletronico
de frequéncia (SIGRH), e a Chefia Imediata, com base na INSTRUCAO
NORMATIVAN° 2, DE 12 DE SETEMBRO, DE 2018, aceitara a mesma.
Para maiores esclarecimentos sobre a questao, sugerimos que antes de comegar
a utilizar este beneficio realize a leitura da INSTRUCAO NORMATIVA
N°2, DE 12 DE SETEMBRO, DE 2018, no seu Art. 13, § 1°, § 2°, § 3°, 1,
II, I e § 4°.

7.5 PRAZ0 E FORMA DE ENTREGA DOS ATESTADOS

O prazo para entrega dos atestados € de 5 (cinco) DIAS CORRIDOS
(independentemente de ser final de semana ou feriado), contados a partir do
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primeiro dia de afastamento, conforme datado no atestado médico/odonto-
logico. (Fonte: Paragrafo tnico, do Art. 3°, § 4°, do Art. 4°, do Decreto N°
7.003, de 9 de novembro de 2009.)

Todos os atestados médicos/odontologicos devem ser enviados EXCLU-
SIVAMENTE pelo APP SouGov.br. O servidor acompanharé todo processo
do atestado enviado através do APP SouGov.br. Toda a comunicacgao €
realizada pelo SouGov.br e o sistema enviard Protocolo de Agendamento
e Reagendamento de Pericia, Laudo Pericial e Protocolo do Registro com
dispensa de pericia.
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— ¢
MODULO I

ORIENTAGOES GERAIS ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E INOVAGAQ
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O IFS ¢ uma instituicdo de ensino publico e gratuito que oferta cursos
de formagao inicial e continuada (FIC), cursos técnicos de nivel médio nas
modalidades integrada, subsequente e concomitante, e cursos de graduacao
e pos-graduacgdo, proporcionando a verticalizagdo do ensino. Sua atuagao
pedagogica esta voltada para a plena formagao do cidadao-profissional,
perpassando pela articulagao do ensino, pesquisa e extensao.

No IFS, as praticas de ensino devem ser orientadas pelos seguintes
principios: cidadania, ética, extensdo, gratuidade, humanidade, internaciona-
lizagdo, inclusdo, pesquisa, integragdo, transparéncia, interdisciplinaridade,
transversalidade e verticalizagao.

Esses principios estdo estabelecidos na Politica Institucional de Ensino
do IFS, que ¢ o documento que institui os principios, objetivos, diretrizes,
instrumentos, responsabilidades e competéncias estabelecendo o modelo
de gestao e governanga do ensino da EPT no ambito do IFS.

No tocante as possibilidades de oferta, o IFS oferece a comunidade
cursos de diferentes niveis, formas e modalidades de ensino, que serao
apresentados a seguir.

Os Cursos de Formagao Inicial e Continuada (FIC) t€m a finalidade de
capacitar, aperfeicoar e atualizar o estudante que deseja entrar ou retornar ao
mercado de trabalho de maneira rapida e eficiente. S2o abertos a comunidade
e possuem carga horaria de curta duragdao, com o minimo de 160 horas.
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Existem trés formas de oferta de cursos técnicos. Sdo elas:

- Integrado: Nessa forma de oferta, o aluno recebe a formagao basica, cor-
respondente ao ensino médio, e também a profissional, com matricula Gnica.
A duragao ¢ de trés anos e ¢ necessario ter concluido o ensino fundamental.

O PROEJA também ¢ considerado como ensino integrado. Essa
modalidade ¢ destinada as pessoas que ndo concluiram o Ensino Médio
até os 18 anos de idade. Através do PROEJA, os estudantes concluem em
trés anos o Ensino Médio e um curso técnico.

- Subsequente: Essa forma ¢ ofertada para quem ja concluiu o ensino
médio e busca apenas a formagao profissional. A duracao € de até dois anos.

- Concomitante: Nos cursos concomitantes, os estudantes recebem apenas
formacao técnica no IFS, enquanto cursa, ao mesmo tempo, a formagao
basica correspondente ao ensino médio em outra institui¢ao.

O IFS também oferta cursos superiores, todos destinados a quem ja
concluiu o Ensino Médio. Temos a possibilidade de ofertar:

- Cursos Superiores de Tecnologia (CST), também chamados de
Tecnologos, que sao cursos com menor duracao e abordam uma visao mais
especifica de cada area;

- Bacharelados: sdo graduacdes que apresentam uma visdo mais generalista
do conhecimento, com disciplinas teoricas e praticas;

- Licenciaturas: sdo cursos destinados a formagao de profissionais que
pretendem exercer a docéncia.
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Completando a verticaliza¢dao do ensino, que comeca nos cursos FIC,
o IFS tem a possibilidade de ofertar cursos de pds-graduagao, tanto stricto
sensu — as Especializa¢des - como lato sensu — que sdo os mestrados e
doutorados.

Vocé ja pensou em desenvolver projetos de pesquisa? Conhega um pouco
sobre os editais do IFS.

A Pro-Reitoria de Pesquisa e Extensao (PROPEX) ¢ o 6rgdo que atua no
planejamento, coordenacao e fomento as atividades de pesquisa, extensao e
inovagao articuladas ao ensino. APROPEX conta com a Diretoria de Pesquisa
e Pos-Graduagado e a Diretoria de Extensdo, estabelecendo parcerias com
orgaos de fomento como Capes, CNPq e Fapitec.

A relacdo ensino e pesquisa ¢ debatida por muitos autores e traz consigo
uma importancia fundamental no processo de formagao do estudante que
pode ser observada através de melhorias na sua relagdo de compromisso e
analise critica com relag@o ao curso que esta realizando, além de fornecer
dados e trazer possiveis solugdes para problemadticas atuais em diferentes
areas do conhecimento.

No IFS sdo langados, anualmente, editais que buscam a inclusdo da
comunidade académica no desenvolvimento dos programas.

Na area de Pesquisa podemos ressaltar os Programas Institucionais de
Projetos de Inicia¢do Cientifica e Iniciacdo Cientifica Junior - programas
de bolsas para estudantes de Graduagado, de Cursos Técnicos Subsequente e
Integrado; o Programa Institucional de Pesquisa de Técnico-Administrativos
- promovendo a participacao desses servidores em atividades de pesquisa
na institui¢do; Programa IFS Sustentdvel entre outros.
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Para submeter projetos de pesquisa e extensao e para saber
quais sao os editais disponibilizados, acesse o site da Propex
e conheca o Regulamento de Pesquisa ¢ Extensdo do IFS.

As acdes de extensdo permitem que o IFS esteja ainda mais integrado
a comunidade.

No IFS, as atividades de extensdo devem envolver servidores, preferen-
cialmente com participagdo de discentes, por meio de projetos, programas,
prestacao de servigos, assessorias, consultorias, cursos e atividades especificas,
objetivando o desenvolvimento sociorregional, observando-se aspectos
técnicos, culturais, artisticos, politicos, sociais, ambientais € economicos,
enfatizando um modelo de desenvolvimento inclusivo, igualitario e centrado
no principio da cidadania como patrimonio universal, de modo que todos os
cidaddos possam compartilhar o desenvolvimento cientifico e tecnologico,
para cumprimento de seu papel social.

Periodicamente, a Propex divulga editais para que os docentes submetam
propostas de acdes de extensdo e também editais para que servidores,
estudantes e toda a comunidade externa ao IFS participe dessas agoes.

Na area de inovagao e empreendedorismo, o IFS apresenta uma estrutura
organizacional inovadora. Assim, foi criada em 2018 a Diretoria de Inovagao
e Empreendedorismo - DINOVE, uma unidade sistémica ligada diretamente
a Reitoria. A DINOVE ¢ responsavel pelos editais de inovagao (PIBITI e
PROBEN) e de empreendedorismo (IFSTEC e Incubagao), sendo também
responsavel por agdes transversais como o estimulo a participagdo em
competicdes académicas de inovagdo (programa CAD).
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A Politica de Inovacao Tecnoldgica do IFS visa estabelecer diretrizes e
medidas de incentivo a pesquisa aplicada a inovacao, extensao tecnologica, a
gestdo da propriedade intelectual, negociacdo e transferéncia de tecnologias,
ao desenvolvimento de ambientes e atividades promotoras do empreende-
dorismo e dos negocios sociais e cooperados, com vistas a capacitacao e a
formacao profissional e tecnoldgica, a inser¢ao de egressos € ao alcance da
autonomia tecnologica e desenvolvimento dos Arranjos Produtivos, Sociais
e Culturais em nivel estadual ou regional, nacional e internacional.

Além disso, em 2021, foi iniciado o projeto da incubadora de empresas
no IFS que visa auxiliar o desenvolvimento de empresas durante os primeiros
anos, oferecendo capacitacdes e a possibilidade de uso da expertise de pro-
fissionais do IFS. As capacitac¢des ofertadas pela incubadora sao realizadas
em parcerias com outras institui¢cdes, como o SEBRAE.

Também ¢ de responsabilidade da DINOVE a gestao da Propriedade
Intelectual do IFS, em particular no que se refere a patentes, softwares,
marcas e topologias de circuitos integrados. Além do estabelecimento e
negociacao de transferéncia de tecnologias para a sociedade.
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MODULO IV

SETORES, DOCUMENTOS OFICIAIS E SISTEMAS
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Neste modulo, vocé conhecera os documentos mais utilizados no IFS
e suas caracteristicas. Também apresentaremos alguns sistemas e sites e
quando vocé precisa utilizar cada um deles.

Inicialmente, falaremos sobre a organizagdo de um campus. Como
voceé viu no inicio deste Guia, os campi sdo unidades de ensino do Instituto
Federal e geralmente tém estruturas administrativas e organogramas muito
semelhantes.

Veremos alguns dos setores:
1. ORGANIZAGAO DO CAMPUS

- Direcio Administrativa (DADM): ¢ diretamente subordinada a Dire¢ao
Geral do Campus. Como o nome indica, esta diretoria € responsavel pelas
questdes administrativas do campus: processos licitatorios, contratos, recursos
materiais, contabilidade, orcamento, finangas e patriménio no ambito do
campus, em consonancia com as diretrizes da Pro-Reitoria de Administra-
¢do - PROAD.

- Direciao de Ensino (DEN): est4 diretamente subordinada a Direcao
Geral do Campus. Este setor € responsavel por planejar, coordenar, executar
e controlar as agoes de ensino voltadas as distintas modalidades da educagao
profissional e aquelas de apoio ao discente, em consonancia com as diretrizes
da Pro-Reitoria de Ensino (PROEN).

- Coordenadoria de Registro Escolar (CRE): ¢ o setor responsavel
pelas matriculas, trancamentos, emissao de diplomas e varios outros registros
na matricula dos estudantes.

- Biblioteca: “Eu sempre imaginei que o paraiso seria uma espécie de
biblioteca”.

Essa declaracdo de Jorge Luis Borges sintetiza todo espacgo destinado
a troca, empréstimo e leitura de livros. Nas bibliotecas do IFS, além de ter
acesso ao acervo, os servidores e estudantes podem consultar periodicos e
diversas outras producdes literarias e cientificas. E possivel também acessar
titulos online, na Biblioteca Virtual, em qualquer celular ou dispositivo
eletronico com acesso a internet.
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- Napne: o Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades
Especificas (NAPNE) ¢ responsavel por oferecer suporte as necessida-
des educacionais dos alunos, favorecendo seu acesso ao conhecimento e
desenvolvendo competéncias e habilidades proprias. O Napne orienta os
docentes para uma melhor condu¢ao das turmas em que ha estudantes que
apresentam algum tipo de necessidade especifica, em conformidade com o
Regulamento do Napne.

- Setor de saude: antes de tomar posse no seu cargo, vocé foi submetido
a uma pericia médica para atestar sua aptidao fisica para o desempenho de
suas funcdes. Essa pericia foi realizada pelo setor de saude do IFS. Além
de receber os exames admissionais dos servidores, esse setor também ¢
responsavel por executar as acdes referentes a saude preventiva e curativa.
Os estudantes podem ter acesso a servigos de odontologia e medicina, de
acordo com as condi¢des de cada campus.

- Coordenadoria de Assuntos Estudantis (CAE): diretamente
subordinada a geréncia de ensino, a assisténcia estudantil realiza escuta
e atendimento social, acolhimento, orientagdes € acompanhamento com
a comunidade estudantil, as familias e as/os servidoras/es. Atua nas agoes
vinculadas a Politica de Assisténcia Estudantil (PAE) do IFS, por meio da
elaboragdo, operacionalizacdo e avaliagao dos servicos, projetos e programas
que visam contribuir no acesso, na permanéncia e no éxito das/os estudantes.
Realiza intervengdes com as equipes multidisciplinares de diversos setores
do IFS e o suporte das/os profissionais da rede de prote¢ao socioassistencial
em articulacdo com os servicos das demais politicas publicas, fortalecen-
do os direitos sociais das/os estudantes e suas familias. O Servigo Social
desenvolve e participa de programas de ensino, pesquisa, extensao e inovagao
tecnoldgica, entre outras acdes e abordagens no cotidiano institucional.

No IFS, os Pedagogos, Técnicos em Assuntos Educacionais, Psicologos
e Assistentes Sociais costumam desenvolver suas agcdes conjuntamente,
em Equipes Multidisciplinares. Este trabalho socioeducativo fortalece a
relacdo entre a familia, a escola e a comunidade, buscando sempre tornar
o estudante protagonista do seu desenvolvimento.
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Todos os setores que compdem a Reitoria em um campus t€m a
sua relevancia e contribuem para que o IFS ofereca a sociedade uma
formacao verdadeiramente cientifica, tecnologica, com articulagao
entre trabalho, ciéncia e cultura.

Depois que vocé tomar posse e souber qual serd seu setor de
lotacdo, procure conhecer seus colegas, apresentar-se e visitar
setores que ndo foram citados aqui, como a Assessoria de
Comunicacao, o setor de Tecnologia da Informagao,
Protocolo e Arquivo, entre outros.

2. DOCUMENTAOS OFICIAIS

Documentos oficiais sdo aqueles produzidos em decorréncia de atividades
administrativas. Eles registram informagdes, ddo encaminhamentos,

comprovam e atestam fatos.

No Brasil, 0o Manual de Redagao da Presidéncia da Reptiblica define
os padrdes de elaboragdo dos documentos de comunicagao oficial.
@

Vejamos a seguir alguns documentos oficiais que voc€ mais utilizara:
- E-mail institucional

Ao ingressar no IFS, todo servidor recebe uma conta de e-mail insti-
tucional, que ¢ de uso obrigatorio. O e-mail institucional tem a extensao
@ifs.edu.br, que ¢ antecedida pela sigla do setor ou pelo primeiro nome e
pelo ultimo sobrenome do servidor, separados por ponto.

As mensagens de e-mail enviadas e recebidas por contas institucionais
sdo consideradas documentos institucionais para todos os fins legais. O
e-mail institucional deve ser utilizado para notificagdo, convocagao ou
encaminhamento de documentos a servidores do IFS.
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Para a utilizacdo deste e-mail, vocé deve ter alguns cuidados, como: ndo
utilizar para fins pessoais; utilizar uma linguagem culta, clara e simples e
acessar diariamente.

Durante o Ensino Remoto Emergencial, foram criadas contas de e-mail
vinculadas ao Google, que foram denominadas de E-mail Académico, com

extensao (@academico.ifs.edu.br.
- Oficios

Sado correspondéncias enviadas e recebidas entre unidades de um
mesmo 0rgao ou entre 6rgaos diferentes, com a finalidade de emitir ordens,
solicitagdes ou informacgdes. Se vocé precisar se comunicar oficialmente
com outro 6rgdo, procure o gabinete da Reitoria para se informar sobre
os tramites necessarios.

- Portaria

E o documento oficial pelo qual a Reitoria expede instrugdes sobre a
organizacdo e o funcionamento do servigo, sobre questdes de pessoal e
outros atos de sua competéncia.

As mudangas de nivel do servidor, alguns afastamentos, designagao de
comissoes e nomeagdes sao exemplos de atos expedidos e validados por Portarias.

Vocé pode consultar as Portarias publicadas diariamente ou apenas as
portarias vinculadas a seu nome, a um setor ou assunto especifico.

- Instrucoes Normativas

Quando uma Portaria estabelece ou regulamenta algum ato, ¢ comum
que ela venha acompanhada de uma Instru¢cdo Normativa (IN).

A IN complementa documentos hierarquicamente superiores, discipli-
nando a forma como determinadas atividades serdo executadas. Uma IN
jamais deverd alterar o teor ou ser contraditoria ao texto que complementa.

- Regulamentos

Semelhante as Instrugdes Normativas, os regulamentos também detalham
um ato normativo superior. A diferenga ¢ que os regulamentos devem ser
aprovados pelo Conselho Superior e sao utilizados para estabelecer normas
que irdo reger atividades desenvolvidas por todos ou quase todos os membros
da comunidade do IFS.

Entre os regulamentos mais utilizados na nossa institui¢cdo, podemos
citar: Regulamento da Organizaciao Didatica (ROD) e Regulamento de
Atividade Docentes (RAD).
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O ROD estabelece as normas que regem a organizagao didatica do IFS:
matriculas, avalia¢des, trancamento de matricula, calendario académico,
entre outros. Ainda que vocé nao seja docente ou ndo trabalhe diretamente
com o ensino, ¢ importante que vocé conheca a organizagdo didatica da
nossa instituicao. O ROD pode ser acessado em www.ifs.edu.br/proen.

O RAD, por sua vez, disciplina as atividades inerentes a docéncia no
IFS: ensino, pesquisa e extensao. Nesse documento, podemos consultar as
regras sobre carga horaria dos docentes, como deverao ser registradas as
atividades de pesquisa e extensdo. Todo docente deve ter conhecimento sobre
0 RAD e, em caso de davidas, pode consultar a Proen ou o coordenador

do seu curso. Este documento esta disponivel em www.ifs.edu.br/proen.

3. PRINCIPAIS SISTEMAS UTILIZADOS

Quando vimos sobre a matricula STAPE, explicamos que ela ¢ utilizada
como login em alguns sites e portais.

Apresentaremos a seguir os principais sites, sistemas e suas funcionalidades:

- Portal SIGEPE:

Com a matricula SIAPE vocé podera fazer o cadastro para o primeiro
acesso ao SIGEPE, portal que permite efetuar algumas solicitagdes, como
por exemplo, inclusdo/exclusao de dependente, o auxilio satide, pagamento
de substitui¢do, dentre outros.

Para o primeiro acesso clique aqui.

- Aplicativo SouGov:

O SouGOV.BR esta disponivel nas versoes aplicativo e web, podendo
ser acessado pelo celular ou pelo computador. Através dele € possivel
consultar seus dados pessoais, funcionais e financeiros (contracheque),
enviar atestado médico, bem como efetuar algumas solicitagdes, a exemplo
do auxilio-transporte, licenca gestante, adotante e paternidade e a prova de
vida digital.

Com o numero SIAPE, vocé também podera acessar nossos sistemas
internos, como: SIGRH, SIGAA e SEI que serdo apresentados mais adiante.
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- SEI;

Desde o inicio de 2022, o IFS passou a utilizar o Sistema Eletronico
de Informagdes (SEI) para agilizar os tramites administrativos e dar fim
a “papelada”. Voce ird utilizar o SEI quando precisar tramitar processos,
documentos, assinar digitalmente documentos oficiais, entre outras atividades
de rotina. Para conhecer mais sobre o sistema e aprender a utiliza-lo, acesse:
https://portalsei.ifs.edu.br/

- GLPI;

Quando voce tiver alguma dificuldade na area de tecnologia ou precisar de
algum suporte para criar e-mail institucional, resetar senhas, pedir manutengao
de equipamentos de informatica, problemas com diarios eletronicos, sera
necessario “abrir um chamado” no GLPI. O sistema ¢ de facil usabilidade
e esta disponivel em: https://aplicacoes.ifs.edu.br/front/helpdesk.public.php

gla em Francés, que significa Gerenciamento Livre de Parque

m GLPI(Gestionnaire Libre de Parc Informatique ) é a uma si-
@ de Informatica.

- SIGRH

O Sistema Integrado de Recursos Humanos — SIGRH — apresenta diversos
procedimentos relacionados aos recursos humanos, tais como, registro do
ponto eletronico (geralmente se registra o ponto 04 vezes: na entrada, na
saida e retorno do almoco e na hora da saida do expediente); ocorréncias,
registro de férias, espelho de ponto, marcagao/alteracao de férias, registros
funcionais, dados pessoais e funcionais.

Para visualizar tais procedimentos acesse < sigrh.ifs.edu.br >.

-SIPAC

O Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos - SIPAC
— ¢ o sistema através do qual o usudrio podera receber e enviar processos
fisicos, fazer solicitagdes de materiais/servigos ao almoxarifado, solicita-
¢oes de transporte para viagens com o veiculo institucional, acompanhar,
cadastrar e enviar memorandos, consultar processos.

Para visualizar tais procedimentos acesse <sipac.ifs.edu.br>
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-SIGAA

O Sistema Integrado de Atividades Académicas — SIGAA — ¢ utilizado
para o gerenciamento de disciplinas e todas as atividades relacionadas ao
ensino. No SIGAA, os docentes preenchem os didrios eletronicos com
notas, contetido ministrado, frequéncia dos estudantes. Os docentes também
utilizam o SIGAA para cadastrar o Planejamento Individual de Trabalho,
que sera apresentado em outro momento.

Os estudantes, por sua vez, acessam o SIGA A para consultar os registros
feitos pelos docentes, imprimir comprovante de matricula, historico escolar,
entre outros registros.

O SIGAA pode ser acessado em sigaa.ifs.edu.br

Todos os sistemas apresentados podem ser acessados em
m sistemas.ifs.edu.br. Eles sdo de facil usabilidade e normalmente
@

disponibilizam tutoriais para os primeiros acessos. Se voce tiver
alguma duvida, busque tutoriais ou converse com colegas mais
experientes e que tenham familiaridade com o sistema.

- y
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MODULO V

PARA DOCENTES (OPCIONAL PARA TAE'S)
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Ao ingressar no IFS, vocé, docente EBTT, percebera que nossa instituicao
possibilita diversas formas de acesso a educagdo. Explicamos anteriormente
que ofertamos cursos em diversos niveis, formas e modalidades de ensino.

E provavel que vocé tenha mais afinidade com algum tipo de turma. H4
docentes que gostam mais de ministrar aulas para adolescentes dos cursos
integrados, outros se sentem mais a vontade com estudantes de cursos
superiores, ha alguns que se sentem estimulados trabalhando com tecnologias
educacionais e também os que se realizam ministrando disciplinas para os
cursos do Proeja. Converse com o coordenador de seu curso sobre suas
preferéncias, mas esteja aberto também a novas possibilidades. O Professor
do Ensino Basico, Técnico e Tecnologico (PEBTT) do IFS em suas agdes
na educacao profissional e tecnolédgica, pode atuar desde a formacgao inicial
e continuada até a pds-graduagao stricto sensu, de acordo com as especifi-
cidades da institui¢ao.

Ao tomar posse, cada professor ¢ lotado em uma coordenagdo de curso,
mesmo que ministre disciplinas em varios cursos. Este coordenador sera
seu chefe imediato, todas as solicitagdes de cunho funcional devem ser
feitas a ele.

O planejamento, execugao, acompanhamento e avaliacao das atividades de
Ensino, Pesquisa, Extensdo, Inovagao e representacao institucional seguem
o Regulamento de Atividades Docentes (RESOLUCAO N° 25/2020/CS/
IFS). Explicaremos a seguir alguns procedimentos importantes para sua
rotina de trabalho.

1. ROTINA DOCENTE

O planejamento, a execugao, o acompanhamento e a avaliacdo das
atividades de Ensino, Pesquisa, Extensdo, Inovacao e representacao insti-
tucional seguem o Regulamento de Atividades Docentes (RAD).

O RAD também traz o rol de responsabilidades dos docentes, das quais,
destacamos: cumprir integralmente o plano de ensino e a carga horaria
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da disciplina de sua responsabilidade conforme previsto no calendério
académico; preencher os diarios (frequéncia e notas dos discentes e contetido
ministrado), de acordo com os prazos estipulados em regulamento e con-
solida-los com base no calendario académico.

Além do RAD, ¢ fundamental que todo docente conheca o Regulamento
da Organizacdo Didatica (ROD). Enquanto o RAD norteia as atividades
docentes de uma maneira geral, o ROD norteia as atividades de ensino,
como avaliagdes, recuperacdes e matriculas.

Estimule que os estudantes leiam o ROD também, pois eles terdo
informagdes sobre normas para trancamento, pedido de equivaléncia de
disciplinas.

1.1PIT

Semestralmente, o docente deve preencher seu Plano Individual de
Trabalho (PIT) no Sigaa, que ¢ o detalhamento das atividades exercidas
pelo PEBTT, contendo a carga horaria semanal destinada as atividades de
manutenc¢do do ensino, reunides, comissoes, atividades de ensino, pesquisa
e extensdo. O PIT deve ser cadastrado e enviado para homologagdo pelo
seu chefe imediato até 10 dias apds o inicio do semestre letivo.

Para preencher esse plano, vocé deverd logar no SIGAA, entrar em
menu docente, clicar em ensino, plano individual de ensino, seguido de
meus PITs (ver figura abaixo). Entrando na pagina, vocé podera cadastrar,
alterar ou visualizar seus pits e observar se foi homologado ou ndo pela
coordenadoria de seu curso.
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Se vocé ainda encontrar alguma dificuldade no preenchimento ou duvida
sobre o cadastro de suas atividades, converse com o coordenador do seu
curso ou com algum colega docente.

1.2RIT

O Relatodrio de Atividades de Trabalho (RIT) deve listar e comprovar
todas as atividades presentes no PIT do semestre anterior e ser entregue
a coordenadoria do curso a qual o PEBTT estiver vinculado em até 15
(quinze) dias do inicio do semestre subsequente, a fim de comprovar o
cumprimento do PIT.

No exercicio da docéncia, além de atividades de ensino, pesquisa e extensao,
o docente também pode desenvolver outras atividades, como participagdo em
comissoes, colegiados e outros grupos de trabalho. Uma das comissdes mais
importantes para o docente ¢ a CPPD, que serd apresentada a seguir.
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1.3 CPPD

Comissdo Permanente do Pessoal Docente (CPPD) assessora ao colegiado
competente ou dirigente maximo na instituicao de ensino, para formulacao e
acompanhamento da execugao da politica de pessoal docente em consonancia
com o que estabelece a Lei 12.772/2012. Toda questao relacionada aos
docentes do IFS sdo discutidas na CPPD, como reconhecimento de saberes
e competéncias, progressao funcional e mudangas de regime de trabalho.

E fundamental que os docentes conhegam a Lei 12.772/2012,
“ pois ela estrutura o Plano de Carreiras e Cargos do Magistério

Federal, além de normatizar outros aspectos relacionados ao
cargo de docente EBTT, como remuneragdo, regime de trabalho

@ . estagio probatorio.

2. PLANO DE CARREIRA - CARREIRA DOCENTE

Vocé que ¢ servidor ocupante do cargo de Professor do Ensino Bésico,
Técnico e Tecnoldgico (PEBTT), saiba que seu plano de carreira € regido
pela Lei n® 12.772/2012 o qual esta estruturado em 05 (cinco) classes e 13
(treze) niveis:
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CLASSE NIVEL

Titular 1
4
3

DIV
2
1
4
3

D
2
1
2

DIl
1
2

DI

1

O ingresso no cargo se da na Classe/Nivel DI-1 e o desenvolvimento
na carreira ocorrerd mediante:

I - Progressao funcional; e,
IT - Promocgao

A progressao funcional € a passagem do servidor para o nivel de
vencimento imediatamente superior dentro de uma mesma classe, observados,
cumulativamente:

I - o cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo
exercicio em cada nivel; e,

IT - aprovacao em avaliagcdo de desempenho individual.

A promogao ocorrera observados o intersticio minimo de 24 (vinte e
quatro) meses no ultimo nivel de cada Classe antecedente aquela para a
qual se dard a promogao e, ainda, nas seguintes condigoes:
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I - para a Classe D II: ser aprovado em processo de avaliacdo de
desempenho;

IT - para a Classe D III: ser aprovado em processo de avaliagao de
desempenho;

III - para a Classe D IV: ser aprovado em processo de avaliagdo de
desempenho;

IV - para a Classe Titular:
a) possuir o titulo de doutor;
b) ser aprovado em processo de avaliagdo de desempenho; e

c¢) lograr aprovacdo de memorial que devera considerar as atividades
de ensino, pesquisa, extensdo, gestdo académica e producao profissional
relevante, ou de defesa de tese académica inédita.

Vocé docente faz jus, ainda, a processo de aceleragao da promogao desde
que seja aprovado em estagio probatdrio e atenda aos seguintes requisitos
de titulacao:

I - apresentacao do titulo de especialista: sera promovido de qualquer
nivel da Classe D I para o nivel 1 da classe D II; e

IT - apresentagdo do titulo de mestre ou doutor: serd promovido de
qualquer nivel das Classes D I e D II para o nivel 1 da classe D III.

2.1 RETRIBUIGAO POR TITULAGAD

Além das progressoes, o docente faz jus a Retribuicao por Titulacao.

Os docentes que ingressaram com exigéncia de titulagdo em concurso
ndo precisam solicitar a RT, nesses casos, receberdo automaticamente o
valor respectivo, de acordo com o titulo exigido para ingresso no cargo.
Mas, caso possua titulagdo superior a exigida, ou venha a adquirir apds o
ingresso na carreira, podera requerer a RT referente aquela titulagdo.
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Fique atento: A percep¢do do valor se dara a partir da data
do requerimento, desde que devidamente instruido. Saiba mais e
@ Verifique como solicitar acessando aqui.

2.2 RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETENCIAS

O Reconhecimento de Saberes e Competéncias - RSC ¢ um direito
previsto para a carreira do Magistério Federal de Ensino Basico, Técnico
e Tecnoldgico, com base no Art. 18 da Lei n. 12.772/2012, que permite a
percepcao de Retribuicao de Titulagdo equivalente a Especializagdo, Mestrado
e Doutorado, sem o referido titulo.

No que se refere aos docentes, para percepcao da Retribuicdo por
Titulacdo, sera considerada a equivaléncia da titulacao exigida como Re-
conhecimento de Saberes ¢ Competéncias (RSC), que sera concedido em
trés niveis:

- RSC-I
- RSC-II
- RSC-III

Fique sabendo...

A equivaléncia do RSC com a titulacdo académica, exclusivamente
para fins de percepcao da RT, ocorrera da seguinte forma:

I - diploma de graduacdo somado ao RSC-I equivalera a titulagao de
especializacao;

II - certificado de pés-graduagao lato sensu somado ao RSC-II equivalera
a mestrado; e

IIT - titulag@o de mestre somada ao RSC-III equivalera a doutorado.
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Para isso, ¢ necessario protocolar documentagdo comprobatdria, que
sera submetida a analise.

Para maiores informagdes, acesse: http://www.ifs.edu.br/rsc

2.3 REGIME DE TRABALHO

O professor EBTT sera submetido a um dos seguintes regimes de trabalho:

40 (quarenta) horas semanais de trabalho, em tempo integral, com
dedicagdo exclusiva as atividades de ensino, pesquisa, extensdo e gestao
institucional;

Tempo parcial de 20 (vinte) horas semanais de trabalho.

OBS: A admissdo do regime de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho,
em tempo integral, sem dedicacdo exclusiva, observando 02 (dois) turnos
diarios completos, podera ser adotada para areas com caracteristicas
especificas, excepcionalmente, mediante aprovagdo do Conselho Superior.
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MODULO VI

PARA TECNICOS ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
(OPCIONAL PARA DOCENTES)

79 VOLTAR AO
« SUMARIO




«

Em uma instituicdo como o IFS, voltada para a educacio, a sua participa-
¢do ¢ muito especial, independentemente da drea em que vocé esteja lotado.
Todos os Técnicos Administrativos em Educagdo (TAE’s) colaboram direta
ou indiretamente para a atividade-fim. Os profissionais da area administrativa
que preparam licitagdes e contratos, por exemplo, sdo fundamentais para a
aquisicao de mobilidrio e outros materiais. Dessa forma, sdo tdo importantes
para o desenvolvimento do campus, Pro-reitorias e Reitoria quanto os outros
técnicos ligados diretamente ao ensino. Qualquer que seja o seu setor,
procure participar de reunides gerais, de eventos como o acolhimento de
estudantes e festividades, pois isso podera lhe ajudar a entender melhor o
funcionamento do campus, Pro-reitorias e Reitoria e estreitar os vinculos
com os colegas e com a comunidade.

1. ROTINA DOS TAE'S

E muito importante que os servidores cooperem uns com os outros no dia
a dia. No entanto, cada técnico administrativo possui um cargo ou funcao,
além de ser subordinado a um chefe imediato. Por isso, nem toda atividade
no campus, Pro-reitorias e Reitoria pode ser realizada por qualquer servidor.
Além de observar as suas atribuicdes, converse com o seu chefe imediato
para saber até que ponto poderéd colaborar com colegas de outras éareas,
quando estes solicitarem o seu apoio. O ideal ¢ manter um excelente canal
de comunicacao com a sua chefia, a fim de evitar os chamados desvios de
funcao.

Outro ponto que merece atencao ¢ a marcacao de suas férias no SIGRH.
Converse com a sua chefia sobre o(s) periodo(s) que deseja usuftruir, antes de
fazer o registro no SIGRH. Ele avaliara se havera choque com os periodos
escolhidos pelos seus colegas e o impacto que a sua auséncia podera causar
ao setor em determinado momento. Lembre-se que todos os servidores
tém desejos e necessidades que justificam as suas proprias escolhas. Caso
haja choques na escala, ¢ importante agir com empatia e flexibilidade. A
comunicagao clara e respeitosa ¢ sempre o melhor caminho na busca de uma
solugdo. Vale lembrar que as férias podem ser divididas em até trés periodos.
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Vocé tem habilidade para usar programas basicos de computador, como
editores de texto e planilhas? Poderdo surgir demandas que exijam este
conhecimento. Na medida do possivel, busque realizar cursos que sejam
uteis as atividades de sua area. Vale perguntar ao chefe e aos colegas sobre
as capacitacdes que vocé precisara priorizar. Assim que puder, realize um
curso de atendimento ao cliente, mesmo se nado trabalhar em setores como
bibliotecas ou CREs, pois essa capacitacdo podera ajuda-lo a oferecer
melhor atendimento aos proprios colegas. Varios cursos sao oferecidos de
forma gratuita em plataformas virtuais. A Escola Nacional de Administracdo
Publica e a Fundacao Gettlio Vargas sao exemplos de canais seguros € com
material de qualidade para a capacitacdo de servidores.

1.1REGISTRO DE FREQUENCIA

Ponto eletronico € como chamamos o registro eletronico de assiduidade e
pontualidade do servidor ao Orgéo ou Unidade de exercicio. A frequéncia tem
implicacdo direta no processamento da folha de pagamento, nas avaliagdes
periddicas do servidor € no cumprimento do estagio probatorio.

Para isso, precisamos entender algumas definigdes:

I - Frequéncia: Registro diario do comparecimento ou nao ao trabalho,
com as devidas ocorréncias;

IT - Ocorréncia: qualquer situagdo que acarrete auséncias, atrasos, saidas
antecipadas e impossibilidade do registro da frequéncia diaria;

IIT - Compensacao de horario: computo das horas trabalhadas como
crédito e as nao trabalhadas como débito, com base na jornada de trabalho
instituida;

Tenha sempre o cuidado de confirmar presenca na institui¢ao por meio
do registro de ponto eletronico. Registre a sua chegada, o intervalo para
refeicdo e o encerramento do expediente. Quando precisar se ausentar do
trabalho, ¢ importante que o seu chefe imediato seja comunicado, mesmo
naquelas situagdes previstas em lei, como consultas médicas. Procure
avisa-lo antecipadamente, para que ele possa planejar as agdes do setor, de
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modo que a sua auséncia cause 0 menor impacto possivel ao atendimento
e as atividades da area. Comunicar as faltas, ser assiduo e evitar atrasos sao
atitudes que tendem a favorecer a constru¢ao de uma relagdo de confianga
entre vocé e a equipe de trabalho da qual vocé faz parte.

4 CABE AOS SERVIDORES A

I - registrar, diariamente, no sistema eletronico de registro de
frequéncia, suas entradas e saidas, inclusive o intervalo de refei¢ao
e descanso;

IT - apresentar a chefia imediata as eventuais justificativas de
atrasos, auséncias, saidas antecipadas ou faltas justificadas para fins
de avalia¢do com vistas a compensagao ou ajuste, conforme o caso;

III - registrar adequadamente todas as ocorréncias no sistema
eletronico de frequéncia;

-> Para as auséncias referentes a consultas médicas, a declaracao
de comparecimento devera ser anexada a uma ocorréncia no SIGRH.
No caso de atestado médico ou odontoldgico, vocé deve proceder
como ja foi explicado no item sobre o SIASS.

g /

1.2CIS

ALei 11.091, de 12 de janeiro de 2005 determinou que cada Institui¢ao
Federal de Ensino deve ter uma Comissao Interna de Supervisao (CIS)
do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em Educagao
(PCCTAE) composta por servidores integrantes do Plano de carreira, que
sdo eleitos pelos seus pares. Essa Comissao tem a finalidade de acompanhar,
orientar, fiscalizar e avaliar a sua implementagdo no ambito da respectiva
Instituicdo Federal de Ensino, além de propor a Comissdao Nacional de
Supervisdo as alteragdes necessarias para o aprimoramento do plano de
carreira dos TAEs.
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2. ORIENTACOES PARA 0 TRABALHO REMOTO E PRESENCIAL

Em 2021, foi aprovado o Programa de Gestao do IFS, que regulamenta
o teletrabalho. Para que um servidor possa exercer suas fun¢des de maneira
remota, ¢ necessario estar atento as regras e condi¢oes estabelecidas neste
Programa.

E fundamental também que cada chefia de setor, em conjunto com o
diretor-geral da unidade do IFS, analise a melhor forma para o desempenho
das atividades, seja de forma remota seja presencial, e até mesmo adotar
revezamento por turnos.

Servidor, combine suas entregas com a chefia. Tenha foco e disciplina
para manter sua produtividade!

Chefe, organize o trabalho do seu time, tenha consciéncia do que cada
um pode produzir e seja claro no que € esperado de cada colaborador!

Para ajudar a organizar melhor a rotina do seu setor, vocé pode:

- Definir um horario de trabalho: isso ajuda a ter uma rotina mais
organizada e produtiva.

- Avaliar periodicamente o andamento do trabalho: concluimos uma
entrega com sucesso? Celebre os resultados e reconhega os envolvidos!
Algo ndo saiu como o planejado? Junto com a equipe, identifique o que
poderia ter sido diferente e veja como cada um pode ajudar, fazendo os
ajustes necessarios para a proxima agao.

- Ter relagdes de confianga: ¢ indispensavel na relagao entre colabora-
dores e entre a chefia e os colaboradores. Mantenha a comunicacao aberta
e constante dos dois lados. Isso é fundamental para o sucesso do trabalho
— seja remoto ou presencial — e evita desgastes.
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Ainda que sua fun¢do ndo seja diretamente relacionada ao
ensino e voce nao tenha contato frequente com os estudantes,
¢ importante que vocé esteja informado sobre alguns assuntos,
como 0s cursos que seu campus oferece, periodos de inscrigdo

& M processos seletivos, etc. E muito comum que a comunidade
externa busque informagdes com servidores sobre o IFS.

& _/

3. PLANO DE CARREIRA - CARREIRA TAE

Vocé, servidor ocupante de cargo de Técnico-Administrativo em Educacao
(TAE), tem conhecimento sobre o seu Plano de Carreira?

A Lei n. 11.091/2005 dispde acerca do Plano de Carreira dos Cargos
Técnicos Administrativos em Educacao da Institui¢des Federais de Ensino
vinculadas ao Ministério da Educacao.

Primeiramente, ¢ importante vocé saber que esse plano ¢ organizado em:

- Cinco classes: A, B, C. D e E, sendo que o servidor ndo podera ascender
para classe distinta da de origem.

- Quatro niveis de Capacitacao: I, I1, IIT e IV

- Dezesseis niveis de padrdo de vencimento

E como ocorre o desenvolvimento do servidor na carreira?

Pela mudanga de nivel de capacitagao e de padrao de vencimento,
mediante, respectivamente, Progressdo por Capacitacdo Profissional ou
Progressao por Mérito Profissional.
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3.1 PROGRESSAO POR CAPACITAGAO PROFISSIONAL

Ocorre com a mudanca de nivel de capacitagao, dentro do mesmo cargo
e da mesma classe, decorrente da obtencao pelo servidor de certificagdao
em programa de capacitacdo. O curso deve ser compativel com o cargo
ocupado, o ambiente organizacional e a carga horaria minima exigida. As
cargas horarias podem ser somadas (mais de um certificado para totalizar a
carga horaria minima), desde que a carga-horaria minima em cada certificado
seja de 20 horas. Deve-se observar também:

- E necessario respeitar o intersticio de 18 meses entre a entrada em
exercicio e cada uma das progressoes, para fazer a solicitagdao

- O Processo devera ser aberto no sistema SEI

- Os requisitos sao analisados pela Coordenadoria de Desenvolvimento
de Pessoas (CDP/PROGEP)

TABELA PARA PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL

NIVEL DE NIVEL DE CARGA HORARIA DE CAPACITAGAO
CLASSIFICAGAO | CAPACITAGAO

| Exigéncia minima do Cargo

1l 20 horas

1] 40 horas

I\ 60 horas

| Exigéncia minima do Cargo

1l 40 horas

1] 60 horas

\ 90 horas

| Exigéncia minima do Cargo

1l 60 horas

1] 90 horas

\Y 120 horas
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| Exigéncia minima do Cargo

1l 90 horas

1] 120 horas

A% 150 horas

| Exigéncia minima do Cargo

1 120 horas

1] 150 horas

A Aperfeicoamento ou curso de capacitagéo igual ou
superior a 180 horas

Para maiores informagdes, clique aqui: http://www.ifs.edu.br/guia-do-
-servidor/315-hotsite-progep/6488-progressao-por-capacitacao

3.2 PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL

E a mudanga para o padrio de vencimento (que vai do 1 ao 16, dentro
de cada uma das classes) imediatamente subsequente, a cada 18 meses de
efetivo exercicio, desde que o servidor atinja o0 minimo de 60% (sessenta
por cento) no resultado final da avaliagao de desempenho.

A cada fechamento do ciclo de 18 meses, a PROGEP informa por e-mail
a necessidade de o servidor abrir processo no SEI para sua progressao
funcional. No sistema, as fichas de avaliagdo estardo disponiveis para pre-
enchimento pelo proprio servidor e para avaliagdo do chefe imediato e da
equipe de trabalho.

Agora que vocé€ conhece um pouco sobre o desenvolvimento na carreira,
saiba que, na admissdo, vocé sera posicionado no nivel 101, ou seja, no
primeiro nivel de capacitacdo e no primeiro nivel do padrao de vencimento
da classe do seu cargo. No campo "REF/PADRAO/NIVEL" do seu con-
tracheque sera possivel visualizar e acompanhar sua posi¢@o na carreira.
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Vejamos o exemplo abaixo:

Categoria/Carreira
Ref./Padrao/Nivel

Assistente em Administracao 101

Nivel de Capacitagao

Padrao de Vencimento

Tenha acesso a estrutura do vencimento basico do PCCTAE clicando

em http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ At02004-2006/2005/Lei/L11091.
htm#anexoic

3.3 INCENTIVO A QUALIFICAGAO

Além das progressoes, o servidor faz jus ao incentivo a qualificagdo.

Os percentuais podem variar de 5% a 75%, incidentes sobre o vencimento
basico do requerente. A defini¢do do percentual estd vinculada a uma analise
de relacao direta ou indireta do ambiente organizacional no qual o servidor
esta inserido, com a area de conhecimento do titulo apresentado, conforme
anexos II e III do Decreto n° 5.824/2006 e tabela de percentuais contida na
Lein® 11.091/2005.

Exemplo: Jodo ocupa o cargo de Assistente em Administragdo e ¢ Bacharel
em Administragdo. Neste caso, ele tem direito a requisicao de um incentivo
de 25% sobre o vencimento, pois se graduou em area com relagdo direta a
qualquer ambiente organizacional.

direta com qualquer ambiente organizacional do instituto.

Tenha acesso a mais informagdes e como solicitar o incentivo
acessando aqui.

—
“ Curiosidade: A formacao na area da educacao possui relacdo
—

S
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TABELA DE PERCENTUAIS PARA A COl}ICESSAO
DO INCENTIVO A QUALIFICACAO

3.4 JORNADA DE TRABALHO

A jornada de trabalho dos TAE’s ¢ fixada em razdo das atribuigdes
pertinentes aos respectivos cargos. Lembrando que a duragdo méaxima
do trabalho semanal ¢ de quarenta horas, observados os limites minimo e
maximo de seis horas e oito horas diarias, respectivamente.

Saiba mais acerca da solicitacdo de jornada de trabalho, clicando aqui:
http://www.ifs.edu.br/guia-do-servidor/3 15-hotsite-progep/6473-alteracao-
-de-carga-horaria
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PARA FINALIZAR

Este Guia, que faz parte da PASIFS, procurou mostrar de maneira geral
o funcionamento do IFS, mas sabemos que uma institui¢ao tdo plural e
fundamental para a sociedade ndo poderia ter sua importancia resumida
em poucas paginas.

Queremos te parabenizar e te acolher neste primeiro momento que vocé
chega ao IFS, mas também queremos nos colocar a sua disposi¢do sempre
que alguma dtvida ou necessidade surgir.

Tal qual vocé, somos servidores do IFS e elaboramos este documento
buscando explicar algumas questdes que acreditamos ser importantes. Ao
redigir, tentamos recordar as dificuldades que encontramos ao ingressar
no IFS e as principais diividas que temos no cotidiano do nosso trabalho.

E possivel que vocé ainda precise de informagdes que nao foram trazidas
aqui. Nesse caso, ndo hesite em buscar respostas nos setores e com colegas
mais experientes.

Estamos a disposicao!
Seja bem-vindo(a), colega!

Comissao de elaboracao
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