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1. APRESENTACAO

Este guia € um produto educacional resultante da pesquisa
desenvolvida durante o Mestrado Profissional em Educagao Profissional
e Tecnolégica do Programa de Pés-graduagao em Educagao Profissional
e Tecnolégica — ProfEPT — oferecido pelo Instituto Federal de Educacgao,
Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense - IFSul -, no campus
Charqueadas. Tem por finalidade ser um aporte para a educagao
omnilateral ao focalizar nas condi¢cées de trabalho dos profissionais da
educacgao deste Instituto, priorizando o acolhimento funcional como parte
do processo de socializagao organizacional. O que ¢é educagao
omnilateral? E uma formagiao humana integral que compreende que a
ciéncia, a cultura e o trabalho sao areas importantes para o
desenvolvimento histérico da pessoa. E ir além de agregar a teoria a
pratica dos conhecimentos e, desse modo, perfaz um caminho que se
preocupa com a apropriacao de saberes historicamente construidos, com
o desenvolvimento corporal, intelectual, politico e critico. Nao é tarefa
facil! Para se efetivar, exige a superagao de muitos desafios, dentre eles o
de proporcionar condigdes organizacionais favoraveis. Nesse momento,
pensamos nos servidores do IFSul, campus Sapiranga.

Este material contém, além de informagdes sobre o Instituto
Federal Sul-rio-grandense, conteudos funcionais interessantes para o
servidor e que poderao auxiliar nos primeiros momentos apés o ingresso
no IFSul, campus Sapiranga. Para tanto, “o guia dialoga” com o leitor e
fornece repostas, ao mesmo tempo que incentiva a busca por saberes de
outras fontes. A ideia é que vocé, servidor, aproveite as informacgoes,
dicas e sugestoes, de forma que elas possam auxilia-lo nesse momento
inicial e tornem a sua jornada tranquila, focada e, assim, as suas
atividades sejam desempenhadas da melhor forma possivel. Entao, se

olhar um Jink, nao deixe de clicar!

BOA LEITURA!

SUMARIO



Vocé conhece o IFSul?
T

O IFSul — Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia Sul-rio-grandense — € uma Instituicao
de ensino vinculada a rede federal de educacao e
foi criado pela Lei 11.892 de 29 de dezembro de
2008.

Ok, mas qual o objetivo do Instituto?
.

E uma escola técnica?
]

A educacao ofertada pretende ir além de ser s6

técnica.
T

Comecemos pela missao que é ...

“Implementar processos educativos, publicos e
gratuitos de ensino, pesquisa e extensao que
possibilitem a formacgcao integral mediante o
conhecimento humanistico, cientifico e tecnologico
e que ampliem as possibilidades de inclusao e
desenvolvimento social.”(INSTITUCIONAL..., [2014?], p.14)
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Conhecendo um pouco mais...
]

A funcao social é ...

"[...] promover educacdo humano-cientifico-
tecnologica para formar cidadaos capazes de
compreender criticamente a realidade, preparando-
0s para a insergcao no mundo do trabalho, por meio
da educacao continuada de trabalhadores; da
educacao tecnologica de nivel médio; da
graduacido e pos-graduacao e da formacao de
professores. Tomando o trabalho como principio
educativo, visa desenvolver o senso ético e motivar
a sensibilidade através da cultura, para que seus
estudantes, como cidadaos criticos e solidarios,
capazes de usar do conhecimento, do potencial da
ciéncia e do meétodo cientifico, comprometam-se
politicamente com um projeto de sociedade mais
justa.” (INSTITUCIONAL..., [20147], p.14)

"npo d0 mu
i
O IFs e' Pargy q(f:
Lres"'tad e:a"::e o
ddo
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A filosofia é ...

“Preparar para a vida, tendo o
trabalno como principio para
construir aprendizagens
significativas que aliem saber e fazer
de forma critica e contextualizada e
estimulem a investigacdo, a
criatividade, a participacao e o
dialogo, no respeito a pluralidade de
visbes € na busca de solucbes
coletivas baseadas na gestao

democratica.”
(INSTITUCIONAL..., [20147], p.14)

Quer saber um
pouco mais
sobre a historia
do IFSul? Que
tal dar uma
espiada no
site?

http://www.ifsul.
edu.br/historico

Conseguiu captar que além de uma educacao
técnica, ela deve ser cientifica, humanistica e ter
o trabalho como principio educativo? Que tal

conferir essas informacoes

no Projeto

Pedagodgico Institucional? Entao clique no link:

http://www.ifsul.edu.br/projeto-pedagogico-istitucional

08
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Primeiros passos

Sera apresentado a sua chefia imediata.

As questoes como atividades, carga
horaria serao esclarecidas nesse
momento.

Aproveite para tirar suas duavidas. Pergunte mesmo!
Faz parte da sua integracao.

Enquanto sua matricula SIAPE nao tiver
sido cadastrada, va a COTIN para solicitar
seu login e senha provisorios e, assim, ter
acesso a Internet e as impressoras.

Quando seu SIAPE chegar, podera utilizar a INTRANET,
o SUAP, o WEBMAIL, o PONTO ELETRONICO.

Bateu uma certa ansiedade? Calma, todo comeco
é desafiador, mas estamos aqui para ajudar!

Professor,
Os registros
académicos
sao feitos
por meio de
plataforma
digital.
Procure a
CORAC ou
sua chefia e
se informe!

CORAC, COTIN, INTRANET, SIAPE, SUAP? O

que é isso? Outro idioma?
-

10
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Glossario Util
e —

COBEN = Coordenadoria de Beneficios

COCAD = Coordenadoria de Cadastro

CODEPE = Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas
COPAG = Coordenadoria de Pagamento

CPPD = Comissao Permanente de Pessoal Docente
DELENO = Departamento de Legislagcdao e Normas

DTI = Diretoria de Tecnologia da Informacgao

INTRANET = Rede local de computadores. Acesse:
http://intranet.ifsul.edu.br/

NASS = Nucleo de Apoio a Saude do Servidor

PROAP = Pré-reitoria de Administracao e de Planejamento
PROEN = Proé-reitoria de Ensino

PROEX = Pré-reitoria de Extensao e Cultura

PROGEP = Pro-reitoria de Gestao de Pessoas

PROPESP = Pré-reitoria de Pesquisa, Inovagao e Pés-
graduacgao

RSC = Reconhecimento de Saberes e Competéncias
RT = Retribuigcao por Titulagcao

SG = Campus Sapiranga

11 SUMARIO



Glossario
I

SG-COEFE = Coordenadoria de Estrutura Funcional
do Ensino do campus Sapiranga

SG-COMAG = Coordenadoria de Manutencao Geral do
campus Sapiranga

SG-COPEX = Coordenadoria de Pesquisa e Extensao do
campus Sapiranga

SG-CORAC = Coordenadoria de Registros Académicos do
campus Sapiranga

SG-COTIN = Coordenadoria de Tecnologia da Informagao do
campus Sapiranga

SG-DEAP = Departamento de Administracao e de
Planejamento do campus Sapiranga

SG-DEPEX = Departamento de Ensino, Pesquisa e de
Extensdao do campus Sapiranga

SG-DIRGER = Diretoria Geral do campus Sapiranga

SIAPE: Sistema Integrado de Administracao de Recursos
Humanos que tem a missao de integrar todas as plataformas
de gestao da folha de pagamento dos servidores publicos.
Na pratica, o SIAPE é comumente associado a matricula
SIAPE

SIGAC = Sistema de Gestao de Acesso do Ministério do
Planejamento. Acesse:
https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/logi
n?service=https%3A%2F
%2Fgestaodeacesso.planejamento.gov.br%2Fgerid%2Fpages
%2Frestrict%2Findex.xhtml

SIGEPE = Sistema de Gestao de Pessoas do Governo
Federal . Acesse pelo SIGAC (link acima) e visualizara as
suas informacgoes cadastrais e financeiras.

SUAP = Sistema Unificado de Administracao Publica.
Acesse: http:/Isuap.ifsul.edu.br/accounts/login/?next=/

TAE’s= Técnicos Administrativos em Educacao

Tl = Tecnologia da Informacao
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O local de trabalho
I

O campus Sapiranga esta divido
administrativamente em ...

De de
A
d

Vocé estara lotado em um desses setores. Quando tiver
acesso ao SUAP, podera verificar a sua lotagao, o seu
SIAPE, além de outros dados funcionais.

Agora bateu aquela duvida: quem é o
coordenador do setor X? Quem é o chefe do

departamento Y?
R

Sobre isso, um organograma pode ajudar! Consegue
visualizar o do IFSul no site www.ifsul.edu.br.

O acesso direto para o organograma é:
http://organograma.ifsul.edu.br/

13 SUMARIO
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3. PERGUNTA QUE EU RESPONDO

Quando terei acesso ao SUAP?
I

Devera receber a matricula SIAPE até o fim do seu primeiro més,
com ela a COTIN (agora ja sabe que é a Tl do campus) fara o seu
cadastro biométrico para o ponto eletronico e, também, fornecera
um login com o qual podera acessar o e-mail institucional, a
Intranet, o SUAP.

E pra que serve tudo isso?
SIAPE? SUAP? INTRANET?

Ponto eletrénico?
I

Na pratica, utilizara a
matricula SIAPE, que é o
numero que identifica o
servidor em determinado
orgao, e contém 7 digitos. No
SUAP, constara como
matricula. Para o
preenchimento de muitos
formularios esse numero sera
requisitado.

Mas sempre terei que saber

meu SIAPE de cor?
I

Com o tempo conseguira decorar, mas o servidor efetivo recebera
um cracha funcional e la estara a sua matricula.

Eu sou servidor efetivo?
T

Se vocé nao é servidor contratado por tempo determinado, é
efetivo!

14 SUMARIO



Tenha sempre
consigo o numero
da sua matricula,

pois quando
menos esperar
perguntarao o
seu SIAPE.

Pergunta que eu respondo
]

Quando chega o cracha?
e

Dentro do primeiro més, apods ter entrado em exercicio.

Nessa plataforma, pode fazer
requisicdo de material do
ALMOXARIFADO. O caminho é
o seguinte:
Administragcao>Almoxarifado>
Saida de material para
consumo, ou acesse direto o
link
http://suap.ifsul.edu.br/almoxari

fado/form_requisicao_pessoa_p
edido/

SUAP

Feita a requisicdo de material do
almoxarifado pelo SUAP, é sé
aguardar que o setor responsavel
enviara uma mensagem para o seu

Acabou o papel da
e-mail institucional.

impressora? E agora, onde
pego mais folhas? O SUAP

tem muitas funcoes que vao
desde informagoes
funcionais dos servidores a
consulta de frequéncia.
Vamos conhecer algumas
fungodes basicas.

15

No SUAP, também consegue
abrir um CHAMADO para a
Tecnologia da Informagao, caso
tenha algum problema com

equipamentos ou  servigos
dessa natureza.
Pelo SUAP, pode criar

DOCUMENTOS e PROCESSOS
ELETRONICOS.

SUMARIO
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Continuando a responder...
]

Nesse ambiente, também
consegue verificar a sua
FREQUENCIA através da
consulta ao ponto, algumas
informagées funcionais -
cargo, lotacao - e pode

averiguar se o seu e-mail
INTRANET institucional foi corretamente
cadastrado. Existe a funcao
de memorando, para quem
tem cargo de chefia, e alguns
documentos que estao
migrando para o site do IFSul
ou SUAP.

PONTO Utilizamos o ponto
A BIOMETRICO. Sua digital sera
ELETRONICO cadastrada, no primeiro més,

Caso tenha esquecido de por um servidor da COTIN e,
registrar ou tenha registrado a partir de entdo, podera

SN ) SR G TGS registrar sua frequéncia com
um toque.

comunique sua chefia, pois ela
podera fazer até oito corregées
em seu ponto, somente até o
quinto dia util do més
subsequente

E antes de ser cadastrado, como
registro minha frequéncia?

Fara um controle manual da sua frequéncia, por meio de
formulario.

Onde consigo esse formulario?
—

Alguns formularios que precisarao ser impressos, inclusive esse,
estao disponiveis no site do IFSul em
http://www.ifsul.edu.br/formularios-gestao-de-pessoas

Lembre-se, estamos falando do formulario ASSIDUIDADE DO
SERVIDOR. Caso ja tenha acesso ao SUAP, devera criar um
documento eletrénico, sem necessidade de impressao.
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http://www.ifsul.edu.br/formularios-gestao-de-pessoas

4. DICAS
IMPORTANTES

Familiarize-se com as
funcoées do site do IFSul e
com a pagina do campus
Sapiranga.

No site pode consultar
quando é o fechamento da
folha de pagamento e quando
sai a prévia do contracheque.
Somente nesse periodo da
prévia pode ser feita
alteracao na sua folha de
pagamento.

Imagina se vocé viu que nado veio o
auxilio-alimentagao ou que qualquer
outro valor esta errado! Corre e avisa o
setor de gestao de pessoas!

O caminho direto do site para
consultar o cronograma da
folha de pagamento é:

http://www.ifsul.edu.br/informes/cr
onograma-de-folha-de-pagamento

17

BEM PENSADO!

Onde consulto meu
contracheque?

Sabe o SIGAC e o SIGEPE
mencionados no glossario
de siglas?

Através do SIGAC vocé
consegue prosseguir para
o SIGEPE. E simples:

#1. Acesse:

https://sso.gestaodeacess
o.planejamento.gov.br/cas
ssol/login

#2. E a primeira vez? Se
sim, voceé vai a caixa de
selecao abaixo de “Precisa
de Ajuda” e seleciona a
opcao “Primeiro Acesso”

#3. Segue o passo a
passo e o sistema gerara
uma senha que sera
informada no e-mail
cadastrado — aquele que
colocou em seus
formularios para a tomada
de posse.

#4. Apos, insira CPF e
senha na pagina inicial do
SIGAC e, entao, podera
acessar a pagina do
SIGEPE.

#5. Pronto! Agora podera
consultar seu
contracheque.

SUMARIO
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Reforcando SIGAC e SIGEPE

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

Sigac

Faga login para prosseguir para o Sigepe

CERTIFICADO DIGITAL

Primeiro acesso ao
SIGAC

Apos login
aparece...

Clicando em
“SIGEPE Servidor”,
sera redirecionado
para o SIGEPE

&

s as abas do seu navegador quando voceé terminar de acessar os senvicos
isam de autenticagdo

A
W

i i
=
Ultimo Contracheque Dados Cadastrais Férias Dados Financeiros

=~ A E

Consignagdes Salde do Servidor Previdéncia Requerimentos Gerais

Na pagina do SIGEPE
podera consultar o
contracheque, dentre
outros dados!

I

9 g ﬂi
-~ I!
o Central de Mensagens Gerenciamento de

Dispositivos Méveis
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Caro(a) servidor(a),

Outro ponto importante é que o agendamento de férias é feito pelo
SIGEPE.

Talvez nao precise ver isso agora, mas fica
registrado que a marcacao e alteragcao de férias
é pelo SIGEPE. Adiantamos, ainda, que pode
parcelar suas férias em até trés periodos e
devem ser agendadas ou alteradas com, no
minimo, 45 dias de antecedéncia.

NOTA

Se foi redistribuido ou ingressou por vacancia por
motivo de posse em outro cargo inacumulavel, ou é
servidor em colaboragao e cedido para o Instituto
Federal Sul-rio-grandense, devera programar as
férias por meio do formulario FERIAS, disponivel
no site do IFSul, e anexar um atestado emitido pelo
o6rgao de origem que informe a programacao de
férias para o exercicio corrente, bem como se
houve pagamento de gratificagdo natalina por
ocasiao de férias. Este atestado é necessario
apenas para a primeira programacgao/alteragao de
férias no IFSul.

Link para os formularios da PROGEP:

http://lwww.ifsul.edu.br/formularios-gestao-de-pessoas
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5. FORMULARIOS E ASSUNTOS
CONVENIENTES

Estamos tratando sobre os formularios da PROGEP,
presentes em documentos eletréonicos do SUAP. Quando
necessario, os formularios podem ser encontrados dentro do

menu Gestao de Pessoas no site do IFSul.
(Por exemplo, no caso de nao ter acesso ao SUAP ainda)

DICA
Quando for preciso
anexar coépia de algum
documento, leve -
sempre! — o documento

original, para que o
Confira o breve tutorial para servidor da Gestio de
adicionar documentos e criar Pessoas possa
processos eletronicos no SUAP, nas -
paginas 37 e 38 do Guia! autenticar.

#1 Cadastro de Dependentes

Cadastro de seus dependentes para constar em seu
assentamento funcional. Tanto para dependéncia econémica
— dependente no Imposto de Renda - e/lou como para

acompanhamento por motivo de doenga.
(Exemplo: seu filho ficou doente e o médico deu atestado para vocé cuidar dele)

1. Preencher formulario constante no Suap, em
documentos eletrénicos.

Caso ainda nao tenha acesso ao SUAP (acabou de entrar em exercicio),
no site do IFSul tem o formulario Cadastro de Dependentes

http://www.ifsul.edu.br/formularios-gestao-de-pessoas

2. Se tem outros documentos que deve anexar? Tem
sim! No formulario constante no site encontra o que
é preciso anexar, mas adianto que para filhos (as):
RG, CPF e certidao de nascimento. Para
cénjuges/companheiro (a): CPF, RG, e Certidao de
Casamento/ Declaragao de Uniao Estavel.

oOXcrm=m
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http://www.ifsul.edu.br/formularios-gestao-de-pessoas

#2 Retribuicao por Titulagao

Retribuicao devida aos titulares dos cargos integrantes do
Plano de Carreira e Cargos de Magistério do Ensino Basico,
Técnico e Tecnoldgico que integram os Quadros de Pessoal
das Instituicoes Federais de Ensino. Requisito: Ser detentor
do titulo de Aperfeicoamento, Especializacao, Mestrado ou
Doutorado.

Veja em:

Lei 12.772 de 2012 http://www. Medida Provisoria 849 de 2018 http://ww
lanalto.gov.br/ccivil 03/ ato2 w.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-20
11-2014/2012/1ei/112772.htm 18/2018/Mpv/mpv849.htm#art26

1. No  SUAP, preencher  formulario de
F RETRIBUICAO POR TITULACAO e fazer upload da
L digitalizacao do certificado original.
U Se for necessario utilizar formulario do site, anexar copia autenticada do
certificado (a copia pode ser autenticada pelo servidor do setor de Gestao
X de Pessoas do campus, quando apresentada junto ao documento
0 original).

#3 Incentivo a Qualificagao

Possuir educagao formal superior ao exigido para o cargo de
que é titular. O Incentivo a Qualificacao tera por base um
percentual que é calculado sobre o padrao de vencimento
percebido pelo servidor.

Lei 11.091 de 2005 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/
111091.htm

1. No SUAP, preencher formulario de INCENTIVO A
QUALIFICACAO e fazer upload da digitalizagao do
certificado original.

Se for necessario utilizar formulario do site, anexar cépia autenticada do
certificado.

oOXcrm=m
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Qual percentual receberei a mais?
]

Se for TAE e possuir nivel de educacao formal acima do
exigido pelo seu cargo, observe a tabela abaixo:

Nivel de escolaridade formal Area de Area de
superior ao previsto para o exercicio conhecimento conhecimento
do cargo (curso reconhecido pelo com relagao com relagao

Ministério da Educacgao) direta indireta
Ensino fundamental completo 10% -
Ensino médio completo 15% -

Ensino médio profissionalizante ou

ensino médio com curso técnico 20% 10%
completo
Curso de graduagao completo 25% 15%

Especializagao, com carga horaria

o o
igual ou superior a 360h He AN
Mestrado 52% 35%
Doutorado 75% 50%

Fonte: Lei 11.091 de 12 de janeiro de 2005
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#4 Assisténcia a Saude Suplementar

ou Ressarcimento a Saude

E um auxilio de carater indenizatério que pode ser requerido
pelo servidor efetivo que contratou um plano de salde,
também se estende aos dependentes desde que o servidor
seja o titular. O valor do ressarcimento é definido com base
na remuneracgao do servidor e na faixa etaria de cada um dos
beneficiarios (servidor e dependentes).

http://pesquisa.in.gov.br/imprensaljsp/visualiza/index.jsp?data=14/
01/2016&jornal=1&pagina=57&totalArquivos=64

Contato para maiores informacgoes:
ressarcimentosaude@ifsul.edu.br

NOTA

Servidores contratados por tempo determinado nao receberao esse
beneficio. Maiores informagoes:

httg://www.lex.com.br/Iegis_27327175_PORTARIA_NORMATIVA_N_1_D
E_9 DE_ MARCO _DE_2017.aspx

Tem plano de saude? O IFSul oferece o

ressarcimento a saude, mas o contrato nao.
.

Entre na pagina do Sindicato Nacional dos Servidores
Federais da Educacao Basica, Profissional e Tecnolégica
(SINASEFE) e informe-se. Para filiados, existem condigcées
diferenciadas de contrato de plano de saude.

http://sinasefeifsul.org.br/servicos/unimed/3
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Como apresento atestado médico?
—

Existem alguns pontos a serem observados.

1° A entrega deve ocorrer no prazo maximo de cinco dias, a
contar da data de inicio do afastamento do servidor.

2° O servidor passara por pericia oficial em saude caso a
licenca tenha um periodo superior a 5 (cinco) dias
consecutivos ou quando o somatério das licengas para
tratamento de saude, gozadas dentro de doze meses, seja
superior a 15 (quinze) dias.

3° O atestado médico deve conter as seguintes
informacgoes:

a) Identificagao do servidor;

b) Identificagdao do profissional emitente e o registro deste
no conselho de classe;

c) Cédigo da Classificagao Internacional de Doengas - CID
ou diagnéstico;

d) Tempo provavel do afastamento;
e) Local e data.

Ao servidor é assegurado
o direito de nao autorizar a
especificagao do
diagnéstico em seu
atestado (CID), hipétese

Ainda ficou com duvidas? Acesse:
http:/lwww.ifsul.edu.br/component/k2 em que devera submeter-
litem/download/1342_ ec03306c12985 se a pericia oficial, ainda

b18566c45b90de0c9e2 . ~
que a licenga nao exceda o
prazo de cinco dias.

#5 Apresentacao de Atestado

1. Preencha o formulario APRESENTACAO DE
ATESTADO em documentos eletréonicos do SUAP e
finalize.

2.Crie um processo eletrénico, faca o upload do
atestado original e encaminhe para o IF-NASS.

oOXcrm=m

Se for caso de pericia, o NASS entrara em contato por e-mail ou telefone.
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E em caso de consulta médica?
T

E dispensada a compensacdo, para fins de cumprimento da
jornada diaria, as auséncias para comparecimento do servidor
publico, de seu dependente ou familiar as consultas médicas,
odontoldégicas e realizagcao de exames em estabelecimento de
saude. A chefia deve ser previamente notificada e o atestado de

comparecimento devera ser apresentado até o préximo dia util.
Siga o mesmo fluxo da apresentacao de atestados médicos.

Confira o artigo 13 da instrugao normativa n° 2 de 12
de setembro de 2018:

htt :IIwww.imgrensanacionaI. ov.br/materia/-/asset_publish
er/Kujrw0TZC2Mb/content/id/40731752/do1-2018-09-13-instr
ucao-normativa-n-2-de-12-de-setembro-de-2018-40731584

#6 Auxilio-transporte

E o beneficio para o custeio parcial das despesas com
transporte coletivo municipal, intermunicipal ou
interestadual nos deslocamentos realizados pelo servidor,
em efetivo exercicio, de sua residéncia para o local de
trabalho e vice-versa.

O valor do auxilio-transporte sera calculado com base no
valor diario da despesa com o transporte coletivo
multiplicado por vinte e dois, subtraindo-se o desconto de
seis por cento. O desconto de seis por cento se dara sobre o
vencimento do cargo proporcional a vinte e dois dias.

DICA

Formula para calculo do auxilio-
transporte

Consulte:
VENCIMENTO DO CARGO < 30 x 22 x 6%=

http://www.planalto.g
ov.br/ccivil_03/decret

0/d2880.htm DESPESA DIARIA x 22 -
(s]o00) i (o EJAUXILIO-TRANSPORTE
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6. O ESTAGIO PROBATORIO

Ao entrar em exercicio, o servidor passara pelo estagio
probatério que é o periodo de 3 anos (36 meses), durante o
qual sera avaliada a aptidao e capacidade do servidor para o
desempenho do cargo. (INSTITUTO FEDERAL..., 2015)

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Emendas/Emc/emc19.htm#art6

Durante o estagio
probatério, o servidor sera
submetido a 5 avaliagoes,
realizadas a cada 150 dias, a
contar do inicio do efetivo
exercicio no cargo.

(INSTITUTO FEDERAL..., 2015)

Serao observados, na avaliagado do
estagio probatério, os seguintes
critérios: assiduidade; disciplina;
capacidade de iniciativa;
produtividade; responsabilidade.
(art. 20 da Lei 8.112/1990)

i
o)
c
o
)
[
)
S
-
o

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/L
EIS/L8112cons.htm

7. SABE COMO FUNCIONA O
DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA?

Para docentes

http://lwww.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/1ei/112772.htm

O desenvolvimento na Carreira de Magistério do Ensino
Basico, Técnico e Tecnolégico ocorrera mediante progressao

funcional e promogao.

Passagem do servidor para o nivel de
vencimento imediatamente  superior,
dentro de uma mesma classe, desde que
cumprido 24 meses de efetivo exercicio
em cada nivel.

Passagem do servidor de uma classe para
outra subsequente, observado o
intersticio minimo de 24 meses no ultimo
nivel da classe antecedente.

NOTA: Tanto a progressio como

promogado ocorrem mediante avaliagcao de
desempenho. Converse com sua chefia

sobre os itens que serao avaliados.
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Atencao Professor (a),

“Aos servidores ocupantes de cargos da Carreira de
Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico do
Plano de Carreiras e Cargos de Magistério Federal na data

de 12 de marco de 2013, sera aplicado, para a primeira
progressao ou promoc¢ao a ser realizada, observando os
critérios de desenvolvimento na Carreira estabelecidos

nesta Lei, o intersticio de (grifo nosso).”
(BRASIL, Lei 13.325, 2016, art. 34)

htt :IIWWWfIanaIto.gov.brlcciviI_03/_At0201 5-2018/2016/Lei/L133
25.htm#art

ACELERA(}AO DA
PROMOGAO FLUXO
Apos o estagio Preencher
probatorio, os Formulario da
docentes poderao PROGEP disponivel
requerer a aceleragao no SUAP em
da promogao. documentos
] eletronicos, criar
| - de qualquer nivel da processo eletrénico
Classe D | para o nivel e anexar o
1 da classe D Il, pela documento exigido,
apresentacéao de titulo que pode  ser:
de especialista; e certificado da
Il - de qualquer nivel Especializagdo, do
das Classes Dle DI Mestrado ou
para o nivel 1 da Doutorado.
classe D lll, pela
apresentacao de titulo Bt7p:/!wrv‘6vél?lzr;a|2tgi g
ricc (o) =
=3 [ O e 14t/1zo'¥ 3/Lei/C12863.htm#
ar
(Redacéao dada pela Lei
n° 12.863, de 2013)
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Plano de Carreira
T

Para técnicos administrativos em educacao

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/1ei/111091.htm

O Plano de Carreira esta estruturado em 5 (cinco) niveis de
classificagao: A, B, C, D e E, com 4 (quatro) niveis de capacitacao
cada.

O desenvolvimento do servidor na carreira
acontecera por:

Progressao por Capacitagao Profissional

E a mudanca de nivel de capacitacdo, no mesmo
cargo e nivel de classificagdo, decorrente da
obtengao pelo servidor de certificagdo em Programa
de capacitagdo, compativel com o cargo ocupado, o
ambiente organizacional e a carga horaria minima
exigida, respeitado o intersticio de

(BRASIL, Lei 11.091,2005, art. 10)

Nao deixe para fazer cursos de capacitagao no ultimo minuto.
Nao valem cursos com carga horaria inferior a 20 horas.
Faga cursos que se encaixem no seu ambiente organizacional.

DICA

Confira o anexo Ill em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5824.htm
ou

http://portal.mec.gov.br/arquivos/pdf/canalcggp/portarias/pt09_2006.pdf

Progressao por Mérito Profissional.

E a mudanca para o padrdo de vencimento

0 imediatamente subsequente, a cada
A s, desde que o servidor apresente

resultado fixado em programa de avaliacdo de

desempenho, observado o respectivo nivel de

capacitacdo. (BRASIL, Lei 11.091,2005, art. 10)

E
E
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8. QUERO ME CAPACITAR, MAS TEREI
QUE ME AUSENTAR POR CERTO
PERIODO DE TEMPO DO LOCAL DE
TRABALHO, COMO FACO?

Podera fazer um Projeto de Capacitagao com Onus Limitado
ou sem Onus - Campus, que nao solicita recursos
financeiros da Instituicao.

Preencha formulario constante em documentos eletronicos,
no SUAP, mas antes...

Verifiqgue como deve ser o tramite no site do IFSul. Va
ao menu Gestao de Pessoas e submenu Projetos.

http://lwww.ifsul.edu.br/projetos-progep/formularios/85-progep/
2343-projeto-de-capacitacao-com-onus-limitado-ou-sem-onus-
campus

Caso seja preciso solicitar recursos financeiros, podera fazer
um Projeto de Capacitagdo com Onus — Campus. Veja o
tramite em:

http://lwww.ifsul.edu.br/projetos-progep/formularios/85-progep/2336-pro
jeto-de-capacitacao-com-onus-campus

INTERESSANTE

Se o projeto for deferido pelas chefias imediatas e
hierarquicamente superiores, podera se ausentar do
trabalho para capacitagcao, sem desconto da remuneragao
diaria e sem necessidade de compensacgao de horas.
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9. QUAIS SAO OS MEUS DIREITOS E

DEVERES?

A Lei 8.112/1990, que é a lei do servidor publico, responde.

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

Vencimento e remuneracgao.

Indenizagoes: ajuda de custo; diarias; transporte;

auxilio-moradia.

Gratificacoes e adicionais: retribuicao pelo exercicio
de funcao de direcao, chefia e assessoramento;
gratificagao natalina; adicional pelo exercicio de

atividades insalubres, perigosas ou penosas;

adicional pela prestacao de servigo extraordinario;
adicional noturno; adicional de férias; gratificacao por

encargo de curso ou concurso.
Férias.

Licencas.

Afastamentos.

Concessoes.

Do tempo de servigo.

Do direito de peticao.

30
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Dos Deveres
[

Confira na Lei 8.112/1990

Artigo 116

> Exercer as atribuicées do cargo com zelo e
dedicacao;

> Ser leal as instituicées a que servir;
> Observar as normas e regulamentos legais;

> Cumprir ordens superiores, exceto quando forem
ilegais;

> Atender com agilidade;

> Informar irregularidades a autoridade superior ou
competente;

> Nao desperdicar material e conservar o patrimoénio
publico;

> Guardar sigilo sobre assunto do seu setor;

> Manter conduta adequada a moralidade
administrativa;

> Ser assiduo e pontual;
> Tratar as pessoas de forma cordial e respeitosa;

> Representar contra ilegalidade, omissao ou abuso
de poder

31 SUMARIO



Das Proibicoes

Ausentar-se do trabalho,
durante o expediente, sem
autorizacao da chefia;

Recusar fé a
documentos
publicos;

Ser chefe de
conjuge,
companheiro
ou parente
até o
segundo grau
civil;

Retirar, sem
autorizagao,
qualquer
documento
ou objeto do
seu setor;

Ser procurador
ou intermediario,
junto a
reparticoes
publicas;

Veja,
detalhadamente,
na Lei

8.112/1990
Artigo 117

Coagir ou aliciar;

Atribuir suas
fungodes a outra
pessoa, exceto
quando
legalmente
previsto;

da reparticao;

Promover manifestagao de
apreco ou desaprec¢o no recinto

Valer-se do
cargo para
lograr
proveito
pessoal;

Exercer
atividades
incompativeis
com as
atribuicoes do
cargo e com o
horario de
trabalho;

Receber
propina;

DICA: O campus
Sapiranga tem
Principios de
Convivéncia. Dé uma
espiada no site

http://www.sapiranga.i

fsul.edu.br/portal/

Utilizar
pessoal ou
materiais da
instituicao
para
atividades
particulares;

32

Participar de
geréncia ou
administragao de
sociedade
privada,
personificada ou
nao
personificada,
exercer o
comeércio;

Nao atualizar
seus dados
cadastrais
quando
solicitado.
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10. TOUR PELO CAMPUS SAPIRANGA

Foto: Fernanda Camacho.

Fonte: IFSul. SG-DEAP, 2018. Editado pela autora.
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#1.Bloco Multifuncional

Onde esta o Departamento de Administragao (DEAP),
o Departamento de Ensino (DEPEX), a biblioteca, a
sala dos professores, o refeitério, os funcionarios da
limpeza, a equipe multidisciplinar (orientacdo e
supervisdao pedagogica, assisténcia estudantil,
psicologia), o almoxarifado, sala de reunioes, sala de
atendimento psicossocial, miniauditorio, as
Coordenadorias e a Diregao-geral.

Veja o organograma do IFSul - campus Sapiranga

Confira o Guia do
Estudante do IFSul,
campus Sapiranga

http://www.sapiranga.ifs
ul.edu.br/documentos-s
apirangal/item/155-guia-

do-estudante

Fonte: A autora.
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#2.Bloco de Salas de Aula

La encontra a sala de apoio — onde consegue, com a
equipe de assisténcia ao aluno, alguns materiais de apoio ao
professor e ao aluno, como: projetor de imagem, canetas para
quadro branco, folhas, calculadoras, fitas adesivas, réguas, kits
de robédtica. O professor também podera assistir o aluno nesse
local.

E o bloco dos laboratérios de informatica, de
software, de hardware, de eletroeletronica e, é claro,
das salas de aula.

Fonte: A autora.
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#3.Bloco Oficinas

Onde se concentram os laboratérios de ensaios
mecanicos, de automacao, de informatica, de
eletroeletrénica e de fabricagcao mecanica.

Fonte: A autora.
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11. BREVE TUTORIAL

Uma pequena ajuda para adicionar documentos e criar
processos eletréonicos no SUAP.

Apobs acessar o SUAP, va no menu Administragao, submenus
Documentos Eletronicos e Documentos.

\ 1° Adicione um
e el 0 Aus novo documento

l—

Tipo do Documento: *

— v

e -

Modelo de mento COMAP - Inventario de Bens Permanentes

de Texto: * .
@ fexto Documentos DTI 20 SeleCIone 0
Documentos Genéricos .
Nivel de Acesso:* | Formulérios DAI tipo de
Formularios GR
Fomularios PROAP documento.
Setor Dono:* | Formutdrios PROAPICCONT Os mais usados sio os
Formularios PROAP/Contratos da PROGEP que tratam
Formularios PROAP/Plangjamento A A
Assunto:* | Formulérios PROAP/SCDP de assu_ntos funcionais
do servidor

Formularios Projeto de ensino - PROEN
Instrucdo de Servico

Instrucdo Normativa

Minutas de Portarias - PROAP

Oficio

Parecer -
to Historico de Alteragdes 30 Edlte seu
- documento com

os dados

solicitados. Apés,

(use mesmo login e

senha do SUAP) €
Assinar ~ Reto 'na para Rascunho finalize- Observe os

botoées que devem ser
clicados.

Com Token

No SUAP, tire suas
davidas no menu Manuais.
Existe manual para
documentos e para
processos eletronicos!
http://suap.ifsul.edu.br/
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Criando Erocesso eletronico

Ao acessar o SUAP, va no menu Administragao, submenu
Processos Eletrénicos e Processos. Depois, adicione um
NOVO processo.

Ou, depois que finalizar seu documento eletrénico podera vincula-
lo a um processo, para que seja encaminhado ao setor
responsavel. Assim sendo, Clique em “Criar Processo”.

’ Criar Pr Vincular

Apés preencher os dados solicitados — pessoa interessada, tipo
de processo, assunto e nivel de acesso — salve e continue
editando.

Feito isso, podera juntar documentos pertinentes.

SILIICY-1 M Realizar Upload de Documento

E entdao, encaminhe para o setor responsavel.

Finalizar Encaminhar ~ solicitar Ciéncia

Com despacho

Sem despacho

Sera necessario usar a opcdo Auto Completar ou Arvore para
encaminhar ao setor de destino. Apés isso, ndo se esquega de
salvar e sempre acompanhar os tramites de seu processo.

Ainda tem duvidas? Consulte os
manuais do SUAP e/ou pega auxilio
no setor de gestao de pessoas!
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http://suap.ifsul.edu.br/accounts/login/?next=/

12. UM ATE BREVE...

Ao se propor uma educag¢ao omnilateral, uma formagao
integral do ser humano, que seja libertadora ao favorecer a
construgcao de conhecimentos, a possibilidade de escolha e
a autonomia, existem muitos aspectos a serem
considerados. Aqui, nos voltamos as condicées adequadas
de trabalho, comecando — se me permite o pleonasmo — pelo
inicio. Sim! O acolhimento de um servidor ingressante é
significativo para os proximos passos que ele dara dentro da
Instituicdao. E um processo de aquisicao de experiéncias e
informacodes. E um processo de motivagao.

Este guia busca auxiliar o acolhimento e integracao
funcional, mas também instiga a autonomia do servidor em
poder buscar as informagoes que precisa, no momento que
quiser, e aprofunda-las quando for necessario. Isso significa
poder caminhar com suas proprias pernas! Entretanto,
quando se comega a caminhar é necessario apoio de quem
ja sabe como, entao esperamos que este material seja util
em ajudar. Contudo, existem muitas fontes a serem
consultadas, uma delas pode estar sentada ai do seu lado.
Seu colega!

Agora que ja tem as primeiras dicas, confie em si
mesmo e maos a obra, pois uma educacido de qualidade
precisa de seu trabalho.

BOM TRABALHO!

Foto: Marja Braccini.
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