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Seja bem-vindo(a) ao Instituto Federal de Santa Catarina! € um
prazer poder contar com vocé no nosso quadro de servi-
dores.

Seu trabalho é fundamental para que o IFSC possa

cumprir @ sua missao de promover a inclusao e
formar cidadaos, por meio da educacao profissio-
nal, cientifica e tecnolégica, gerando, difundindo
e aplicando conhecimento e inovagao, contri-
buindo para o desenvolvimento socioeconémico
e cultural.

Este guia possui informagdes Uteis para a sua vida

profissional. Consulte-o sempre que necessario e,
em caso de duvidas, procure o setor de Gestdo de
Pessoas no seu local de trabalho.
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o Svtveo (ESC

Somos uma instituicdo publica federal centendria que
iniciou sua histéria em 1909, em Floriandpolis, como
Escola de Aprendizes Artifices. Ao longo dos anos,
tivemos algumas mudanc¢as de nomenclatura,

sendo que as mais recentes foram Escola Téc-

nica Federal de Santa Catarina (ETFSC) e Centro

Federal de Educacdo Tecnoldgica de Santa Ca-

tarina (Cefet-SC).

As alteragcdes nos nomes acompanharam uma

mudanca em nossa atuacao. Além do cresci-

mento, com uma intensa expansao a partir de

2006 - passamos de trés unidades para 22 campus

-, @ transformacao em Instituto Federal, realizada em

2008 pela lei n°® 11.892, tambeém diversificou nossa oferta,

que desde entdo inclui a formagdo basica, técnica e tecnoldgica, oferecendo
cursos de formacao inicial e continuada, técnicos e superiores.

0 IFSC estd vinculado ao Ministério da Educacao, por meio da Secretaria de Edu-
cagado Profissional e Tecnoldgica, e integra a Rede Federal de Educacao Profis-
sional, Cientifica e Tecnoldgica. Hoje estamos presentes em todas as regides
de Santa Catarina.

Como integrante da Rede Federal de Educacao
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, o IFSC vivenciou uma
intensa expansao a partir de 2006, passando de trés
unidades para 22 campus instalados no Estado, estando
presente em todas as regioes de Santa Catarina.
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o Campus Floriandpolis
o Campus Sao José

e Campus Jaragua do Sul m Campus Gaspar
o Campus Florianépolis Continente @ Campus Lages

e Campus Ararangua @ Campus Itajal

e Campus Joinville m Campus Palhoca Bilingue
) ) @ Campus Garopaba

o Campus Chapeco @ Campus Xanxeré

@ Campus Tubardo
e Campus Sao Miguel do Oeste @ Campus Cagador

@ Campus Sao Carlos
e Campus Canoinhas 0 Campus Urupema .

@ Campus Avan¢ado
@ Campus Criciima @ Campus Jaragua do Sul Rau Sa0 Lourenco do Oeste

MISSAO

Promover a inclusdo e formar cidaddos, por meio da educacao profissional, cientifica
e tecnoldgica, gerando, difundindo e aplicando conhecimento e inovacdo, contribuindo
para o desenvolvimento socioeconémico e cultural.

VISAO
Ser instituicdo de exceléncia na educacdo profissional, cientifica e tecnoldgica, fundamentada
na gestdo participativa e na indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo.

VALORES
« ETICA, pautada por principios de transparéncia, justica social, solidariedade e
responsabilidade com o bem publico.

* COMPROMISSO SOCIAL, pautado pelo reconhecimento as diferencas historicas,
econémicas, culturais e sociais.

* EQUIDADE, pautada pelos principios de justica e igualdade nas relacées sociais e nos
processos de gestao.

*« DEMOCRACIA, pautada pelos principios de liberdade, participacdo, corresponsabilidade
e respeito a coletividade.

* SUSTENTABILIDADE, pautada pela responsabilidade social e ambiental.

* QUALIDADE, pautada no principio de dignificacdo humana, por meio do trabalho, do
conhecimento e do aprimoramento das relacées individuais e sociais.
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Nossos amsos

Como instituicdo educacional, o IFSC deve garantir aos alunos condi¢des de exerci-
cio de cidadania responsavel, capacitacdo para o trabalho, socializacdo do conhe-
cimento e da tecnologia, colocando-o0s a servico da construcao de uma sociedade
mais ética, justa e igualitdria. Nesse sentido, o IFSC preserva e fortalece sua
condicdo de instituicdo publica, gratuita, inclusiva, democratica, com oferta de
educacao de qualidade nas modalidades presencial e a distancia, com as se-
guintes ofertas:

| - cursos de formacao inicial e continuada de trabalhadores, ou

qualificagao profissional, objetivando a capacita¢ao, o aper-

feicoamento, a especializacao e a atualizacao de profissio-

nais, em todos os niveis de escolaridade, nas areas da
educacado profissional e tecnoldgica;

Il - educacao profissional técnica de nivel médio, para

0s egressos do Ensino Fundamental e do Ensino Médio,

bem como para o publico da educacao de jovens e adul-
tos;

Il - cursos em nivel de educacao superior, podendo ser su-
periores de tecnologig, licenciaturas, bacharelados, pds-gradua-
¢ao lato e stricto sensu.

0 IFSC tem ainda como meta atender:

¢ pelo menos 50% de matriculas no ensino técni-
co de nivel médio, conforme disposto na lei n°
11.892/08;

¢ pelo menos 20% de matriculas em cursos de
licenciaturas e de formagao de professores con-
forme o disposto na lei n° 11.892/08;

* pelo menos 10% de matriculas em cursos técni-

cos ou qualificagao profissional integrados a forma-

¢ao de jovens e adultos, na perspectiva de promover

a inclusao e atender a demanda regional, conforme o dis-
posto no Decreto n° 5.840/06.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11892.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11892.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11892.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5840.htm

Nosso

Para atender aos seus objetivos institucionais, o IFSC dispée da seguinte estru-
tura administrativa:

REITORIA

Localizada em Floriandpolis, tem como atribuicdo implementar e desenvolver
a politica educacional e administrativa do IFSC, de acordo com as diretrizes ho-
mologadas pelo Conselho Superior. E composta pelo Gabinete da Reitoria e por
cinco pré-reitorias:

* Pro-Reitoria de Administracao (Proad)
Entenda melhor . . . . . . .
opapeldecads | * Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (Prodin)
pro-reitoria - . . .
ceceodo | © Pro-Reitoria de Ensino (Proen)
nossoportal | e Pr@-Reitoria de Extensdo e Relagdes Externas (Proex)

www.ifsc.edu.br. , . . . , . . .
* Pré-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacao e Inovagado (Proppi)

Cerfead: Temos o Centro de Referéncia em Formacdo e Educacao a Distancia
que atua na implementacdo e consolidacdo da Politica de Formagdo do IFSC.
€ por meio dessa diretoria, vinculada & Proen, que a oferta de cursos a distancia
e a promoc¢ao de cursos para formacdo de servidores sdo articuladas.

CAMPUS

A estrutura dos campus pode variar de acordo com seu tamanho, mas destaca-
mos abaixo as areas de referéncia que podem ser Uteis para vocé no seu dia a dia:

Diregcdo-Geral: duvidas, sugestdes e criticas relacionadas a gestdo do cdmpus;

Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo ou Departamento de Ensino, Pesquisa e
Extensdo: dUvidas sobre o planejamento, execuc¢ao e avaliagao das politicas de
ensino, e acbes que garantam o fomento e articulagao entre o ensino, a pesquisa
e a extensao;

Diretoria ou Chefia de Administracao: informacbes sobre processos de compras,
contratos, aquisicao de materiais, orcamento e planejamento, didrias e passagens;

Coordenadoria de Gestdo de Pessoas: duvidas sobre remuneracao, frequéncia,
atestados, licengas, entre outros;
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Coordenadoria de Relacées Externas ou setor de comunicacao: pedidos para divul-
gacao de eventos, projetos e acdes nos canais institucionais;

Coordenadorias de Pesquisa e Extensao: duvidas sobre atividades de pesquisa e
de extensao;

Compras: orientacoes sobre contratacdes de servicos e aquisicdes de produtos;

Coordenadoria Pedagdgica: atendimento e orientagdes sobre questdes pedagdgi-
cas do processo de ensino e aprendizagem, e formacao continuada do docente;

Coordenadoria de Curso: acompanhamento sobre a execucao das agoes e procedi-
mentos relativos ao Projeto Pedagdagico do Curso, sua aplicacdo e desenvolvimento;

Nucleo Docente Estruturante: o NDE caracteriza o conjunto de professores res-
ponsaveis pela formulagdo, implementacdo e avaliacdo do projeto pedagdgico

de um curso superior. O nucleo é composto por professores com experiéncia
docente e com titulagdo em nivel de pds-graduacao stricto sensu.

Orgpos superiorreg de

0 IFSC possui dois 6rgaos superiores de administragdo:

Conselho Superior (Consup): é o 6rgdo maximo do IFSC,
com cardter consultivo e deliberativo. € composto
por representantes dos professores, dos alunos,
dos técnicos administrativos, dos egressos da ins-
tituicdo, da sociedade civil, do setor publico, do
Ministério da Educacao (MEC) e do Colégio de Di-
rigentes (Codir) do IFSC - sendo o(a) reitor(a) o(a)
presidente do 6rgdo. Trata de assuntos relativos
a politicas institucionais, orcamento anual, presta-
¢ao de contas, aprovacbes de cursos, eleicdes para
reitor e diretores-gerais, entre outros.
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Colégio de Dirigentes (Codir): ¢ um 6rgdo de apoio ao processo decisorio do IFSC, de
carater consultivo, composto pelo(a) reitor(a) - presidente do érgao -, pelos pro-reitores
e pelos diretores-gerais dos campus. Trata de matéria administrativa, econémica, or-
¢amentaria, financeira e sobre relagdes sociais, de trabalho e de vivéncia.

Consulte datas e pautas das reuniées do Consup e do Codir na
pagina dos colegiados no SIGRH. No canal do IFSC no Youtube,
vocé pode acompanhar as reuniées ao vivo ou assistir a gravacao
posteriormente.

o Doomnenlos

0 IFSC possui uma série de documentos que servem de referéncia para a sua
atividade. Conheca os principais:

Estatuto: € o documento que apresenta a natureza, as finalidades, as caracte-
risticas e os objetivos do IFSC. Nele vocé encontra ainda informagdes sobre os
campus e outras estruturas que fazem parte da instituicdo, os tipos de cursos
que podem ser ofertados, a estrutura organizacional da Reitoria, o Conselho
Superior, o Colégio de Dirigentes e o processo de escolha para reitor e diretor-
-geral de campus.

Regimento Geral: ¢ o documento que disciplina a organizacao, as competéncias e
o funcionamento das instancias deliberativas, consultivas, administrativas e aca-
démicas do IFSC, com o objetivo de complementar e normatizar as disposicoes do
Estatuto do IFSC, bem como estabelecer a dinamica das atividades académicas e
administrativas e das relagdes entre os 6rgaos da instituicdo. Cada campus tam-
bém possui seu proprio regimento.

Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI): € um instrumen-
to de planejamento e gestao que toma como referéncia a
identidade da instituicao para o estabelecimento de objeti-
vos, metas e estratégias para a realizagao de agbes em um
horizonte de cinco anos. Conheca e acompanhe o PDI na
pagina https://www.ifsc.edu.br/pdi.

Projeto Pedagdgico Institucional (PPI): documento que faz
parte do PDI e manifesta o ideal de educacao, registra o pro-
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cs.ifsc.edu.br/portal/files/res2009/Resolucao%20n%2028%20-%20ESTATUTOalterado.pdf
http://cs.ifsc.edu.br/portal/files/Resolu%C3%A7%C3%A3o_n%C2%BA_54_-_REGIMENTO_GERAL_DO_IFSC.pdf
https://www.ifsc.edu.br/pdi
https://www.ifsc.edu.br/pdi
http://pdi.ifsc.edu.br/files/2015/07/PDI_IFSC_revisado_2017.pdf
https://sigrh.ifsc.edu.br/sigrh/public/home.jsf
https://www.youtube.com/user/ifsccomunicacao

cesso de constru¢ao da identidade institucional e da suporte para a avaliagao
das agbes educativas programadas pela instituicao.

Regulamento Didatico-Pedagdgico (RDP): documento Unico de gestdo do proces-
so educacional que estabelece as normas referentes aos processos didaticos e
pedagdgicos de todos 0s campus.

Projeto Pedagdgico de Curso (PPC): traz informacdes pedagogicas sobre cada
curso e fornece diretrizes de como ele deve ser executado. As atividades docen-
tes desenvolvidas nas aulas devem satisfazer os objetivos do curso, a contextu-
alizagao social, a matriz curricular e o perfil profissional do egresso previsto no
PPC. Cabe ao docente elaborar o Plano de Aula, prevendo conteddos a serem
ministrados e as atividades a serem realizadas no componente curricular.

Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos (CNCT) e Catdlogo Nacional de Cursos Su-
periores de Tecnologia (CNCST): sao instrumentos que disciplinam a oferta de
cursos de educacao profissional técnica e superiores de tecnologia, orientando
as instituicdes, estudantes e a sociedade em geral. Trazem informacdes sobre
o perfil e competéncias dos egressos, servindo de referencial para subsidiar o
planejamento dos cursos e correspondentes qualificacdes profissionais. Estao
disponiveis no site do MEC: http://portal.mec.gov.br.

Voocé pode fazer o download dos documentos no Portal do IFSC.

Se voceé estiver lotado em um campus, é importante conhecer também
o regimento interno do seu cdmpus disponivel no site do campus.

o Wanuois e flormos
Alguns manuais e orientacdes que voce deve conhecer:

¢ Politica de Comunicacdo

¢ Manual de Atendimento ao Publico

¢ Manual de Comunicacdo Cientifica

* Manual de Redacao

* Manual de Relacionamento com a Imprensa
* Manual de Boas Praticas de Lideranca

* Manual de Reunides de Trabalho
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http://cs.ifsc.edu.br/portal/files/Consup2014/resolucao41comRDPeGLOSSARIO.pdf
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_content&view=article&id=30101&Itemid=841
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_content&view=article&id=30101&Itemid=841
http://portal.mec.gov.br
https://www.ifsc.edu.br/documents/30701/523474/Politica_comunicacao_IFSC.pdf/4bf95874-d0f9-cc6b-1edd-85d404abd3e3
https://intranet.ifsc.edu.br/images/file/IFSC_manual_atendimento_publico_maio_2016.pdf
http://politicadecomunicacao.ifsc.edu.br/files/2013/03/IFSC_manual_comunicacao_cientifica_maio_2016-1.pdf
https://intranet.ifsc.edu.br/images/file/IFSC_manual_redacao_maio_2016.pdf
https://intranet.ifsc.edu.br/images/file/IFSC_manual_relacionamento_com_a_imprensa_maio_2016.pdf
https://intranet.ifsc.edu.br/images/file/IFSC_manual_boaspraticasdelideranca_maio_2016.pdf
https://intranet.ifsc.edu.br/images/file/IFSC_manual_reunioes%20de%20trabalho_maio_2016.pdf
http://www.ifsc.edu.br/

¢ Recomendacao n® 01/2017 | Orienta a postura ética nas redes sociais
aos servidores do IFSC

Esses e outros documentos importantes devem ser consultados na Intranet do IFSC.

0 IFSC disponibiliza modelos de materiais graficos institucionais de banner
cientifico, apresentacdo de slides, papel timbrado, cartées de visitas, entre
outros. Para fazer o download, acesse a drea de Identidade Visual na Intranet.

o (E8C

Os servidores podem votar e ser votados nas eleigdes para varios 6rgaos co-
legiados do IFSC:

Comissdo Propria de Avaliacdo (CPA): é responsavel pela conducdo do processo de
avaliacdo interna da instituicao, de sistematizacao e de prestacao das informacoes
solicitadas pela Comissao Nacional de Avaliacao da Educacao Superior (Conaes). A CPA
@ composta por uma comissao central e comissées locais Nos campus e na Reitoria.

Colegiado do curso: ¢ um 6rgao consultivo existente nos cursos de graduagao e que
tem por finalidade acompanhar a implementacdo do projeto pedagogico, avaliar
alteragées dos curriculos plenos, discutir temas ligados ao curso, planejar e avaliar
as atividades académicas do curso, observando-se as politicas e normas do IFSC.

Colegiado do campus: é 6rgao normativo e deliberativo por delegacdo do Con-
selho Superior no ambito do campus, que assessora o diretor-geral, colabora
para o aperfeicoamento do processo educativo e zela pela correta execugao
das politicas do IFSC.

Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensao (Cepe): € 6rgdo normativo e con-
sultivo, de assessoramento da Reitoria no que tange as politicas de ensino,

pesquisa e extensao.

Conselho Superior (Consup): de cardter consultivo e deliberativo, é o 6rgao
maximo do IFSC.
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https://www.ifsc.edu.br/documents/518067/520092/Recomendacao_01_CE_IFSC_29agosto2017.pdf/330c8255-3bf2-2b3b-fa8b-24c011415625
https://www.ifsc.edu.br/documents/518067/520092/Recomendacao_01_CE_IFSC_29agosto2017.pdf/330c8255-3bf2-2b3b-fa8b-24c011415625
https://intranet.ifsc.edu.br/
https://intranet.ifsc.edu.br/index.php?option=com_content&task=view&id=896&Itemid=590

Colegiado de Desenvolvimento de Pessoas (CDP): ¢ um 6rgdo de cardter normativo e
consultivo, que tem por finalidade subsidiar a Reitoria nos encaminhamentos das po-
liticas de pessoal. E composto por membros natos e por representantes da Comissao
Permanente de Pessoal Docente (CPPD) e da Comissao Interna de Supervisao (CIS).

Comissao Permanente de Pessoal Docente (CPPD): tem por objetivo prestar
assessoramento ao colegiado competente ou dirigente madximo na institui-
¢do de ensino, para formulacdo e acompanhamento da execucdo de vérios
aspectos da politica de pessoal docente. Os representantes docentes eleitos
para a CPPD passam também a integrar o Colegiado de Desenvolvimento de
Pessoas (CDP), érgdo de cardter normativo e consultivo que subsidia a Reito-
ria nos encaminhamentos das politicas de pessoal.

Comissao Interna de Supervisao (CIS): tem por finalidade acompanhar, orientar,
fiscalizar e avaliar a implementacao do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Ad-
ministrativos em Educacao (PCCTAE). Os representantes técnico-administrativos
eleitos para a CIS passam tambeém a integrar o Colegiado de Desenvolvimento de
Pessoas (CDP), 6rgdo de caradter normativo e consultivo que subsidia a Reitoria
nos encaminhamentos das politicas de pessoal.

OUVIDORIA

Se vocé tiver criticas, elogios ou sugestées a fazer em relagdo ao IFSC, pode formalizar por
meio da nossa Ouvidoria. Entre em contato por meio do Sigaa: https.//sigaa.ifsc.edu.br

Figue por denllre{

0 IFSC é uma instituicdo muito grande, com varios eventos e muitas oportunida-
des. Para divulgar tanta informagao, nosso Instituto conta com diversos canais de
comunicagao. Cabe a vocé acompanha-los para se manter bem informado(a) e ndo
perder nada do que estd acontecendo em nossa instituicao.

Especialmente para os servidores do IFSC, temos o blog Link Digital que pode
ser acessado pelo endereco http://linkdigital.ifsc.edu.br. O blog é atualizado
diariamente e, além disso, semanalmente vocé receberd um e-mail com o
resumo do que foi publicado.

Cada campus possui seu site e suas midias sociais. Nao deixe de acompanhar!
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Acompanhe também as noticias publicadas no nosso Portal www.ifsc.edu.br,
as reportagens da IFSCTV e as nossas midias sociais!

I @ifsc @ifsc
Ararangua

I /ifsc.campusararangua
/ifscararangua
[El /ifsc.araranqua

Cacador
I /ifsc.cacador

/cacadorifsc
[£l /ifsc.cacador

Canoinhas

I /ifsccanoinhas
/ifsccanoinhas

Chapeco

I /ifsccampuschapeco.
/ifscchapeco
[l /ifscchapeco

Cricidma
I /ifsccampuscriciuma

/ifsccriciuma
[ /ifsccriciuma

Florianépolis
I /campusflorianopolis.ifsc

[ /ifsantacatarina

B /ifsccomunicacao

il ifsc

/ifscfloripa

Floriandpolis-Continente

A /ifsccontinente
B /ifsccontinente

Garopaba
I /ifsccampusgaropaba

Gaspar

I /ifsc.qaspar
/ifscqaspar

Itajai
I /ifscitajai
[ifscitajai
Jaragua do Sul - Centro
I /ifscjaraqua

/ifscjaragua
B /ifsciaraqua

Jaragua do Sul - Rau

H /itscjaraguagw
/ifscjaraguagw
B canal Jaragud do Sul RAU

Joinville

I /ioinvilleifsc
[ifscjoinville

Lages

I /ifsccampuslages

Palhocga Bilingue

A /palhoca.bilingue.ifsc
B /ifscpalhocabilingue

Sao Carlos

A /ifscsaocarlos
/ifscsaocarlos

Sao José

I /ifscsaojose
/ifsc_saojose

[E /ifscsaojose

Sao Lourengo do Oeste
A /ifscslo
/ifscslo

Sao Miguel do Oeste
I /ifsccampussmo

/ifscsmo
[l /ifsc.smo

Tubardo

I /IFSCCampusTubarao
/ifsctubarao

Urupema

I /campusurupema

Xanxeré
A /ifscxanxere

/ifscxanxere
[E /ifscxanxere

°

0 IFSC oferece diversas oportunidades para nossos servidores se capacitarem e
se envolverem em projetos. Acompanhe sempre as divulgacoes no Link Digital!

EXTENSAO

Servidores podem desenvolver atividades de extensao com
ou sem fomento, por meio de editais com cronograma de
execucao de um dia até 24 meses. Quando a ideia vira
projeto, € bem avaliada e capta recursos, 0 extensionista
recebe auxilios mensais ou em cota Unica - tudo para tornar
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https://twitter.com/ifscgaspar
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https://twitter.com/ifscitajai
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https://www.youtube.com/ifscpalhocabilingue
https://www.instagram.com/ifsc/
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a intervencao externa realidade. € o mais importante: na equipe de execuc¢ao o
servidor extensionista conta com estudantes de cursos relacionados.

Conheca centenas de atividades de extensdao no SIGAA-Extensao: https:/
sigaa.ifsc.edu.br. Em caso de duvidas, procure a Coordenadoria de Extensao do
seu campus ou a Diretoria de Extensao na Reitoria.

PESQUISA

0 desenvolvimento de pesquisa cientifica faz parte do dia a dia da

nossa instituicdo. Nesse sentido, o IFSC lanca diversos editais

para estimular a participacao dos nossos servidores, oferecen-
do, inclusive, auxilio financeiro aos pesquisadores.

Entre os editais lancados anualmente pela Pré-Reitoria de
Pesquisa, Pos-Graduacao e Inovacao, estdo: de pesquisa, de
apoio a apresentacao de trabalhos em eventos cientificos e
de e-books.

NIT

0 IFSC conta com um Nucleo de Inovacao Tecnoldgica que tem como atribuicées
zelar pela propriedade das tecnologias desenvolvidas no IFSC, gerir todo o
processo de patentes e promover parcerias com empresas e outras instituicoes
para a geragdo de produtos e processos inovadores. Entre em contato pelo e-mail
inovacao@ifsc.edu.br ou pelo telefone (48) 3877-9053.

o Ficaa dica

Configure a sua assinatura de e-mail institucional conforme o padrao apresen-
tado no Manual de Atendimento ao Publico do IFSC disponivel na intranet.

BOAS PRATICAS NO USO DO E-MAIL INSTITUCIONAL

¢ Nao use o e-mail institucional para envio de “correntes”, ainda que seja para
seus colegas de trabalho mais proximos.
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¢ Dependendo do destinatario de seu texto - especialmente se for publico
externo do IFSC -, evite abrevia¢6es de palavras (v¢, qto, pg, tb, por exemplo)
e de siglas (como FIC, CDP, Consup, Codir, DALTEC, PPC e PDI).

¢ Nao envie a mesma mensagem para diversas listas, principalmente quando
as mesmas pessoas de uma lista ja integram outra para a qual @ mensagem foi
enviada anteriormente. Por exemplo: se uma mensagem foi enviada ao e-mail
todos@llistas.ifsc.edu.br, isso significa que todos os servidores do IFSC ja a recebe-
ram e, portanto, nao ha necessidade de enviar novamente para as listas todos.
campus@ilistas.ifsc.edu.br ou todos.reitoria@listas.ifsc.edu.br ou para qualquer
outra lista institucional. Isso s6 vai gerar duplicidade de envio e sobrecarregara
de maneira desnecessaria as caixas de e-mail dos seus colegas. Por isso, antes de
repassar um e-mail, confira para quem ele ja foi enviado.

* Evite enviar arquivos anexados muito pesados para listas, pois isso sobrecar-
rega o sistema de e-mails do IFSC.

« Antes de enviar a mensagem para uma lista, pense se o conteldo interessa
aquelas pessoas - tanto em termos de pertinéncia como de abrangéncia.

USO DE MIDIAS SOCIAIS PELOS SERVIDORES

Ao utilizar seu perfil pessoal nas midias sociais, € importante
ter alguns cuidados para nao prejudicar a sua imagem e a
do proprio IFSC, especialmente considerando o alcance

que um post pode ter. Para isso, sugerimos a leitura

da Recomendacéo n° 01/2017 da Comissdo de Etica do

IFSC, que traz algumas orientagdes sobre a postura

ética nesses canais, e listamos abaixo algumas dicas:

» Apesar de ser permitido seu uso no IFSC, utilize

0 bom senso e evite passar muito tempo nas midias

sociais durante seu expediente caso elas nao sejam sua
ferramenta direta de trabalho.

» Pense bem antes de publicar um conteldo, evitando divulgar informacées

pessoais e do seu trabalho, pois as midias sociais sdo um ambiente publico e
com amplo alcance.
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« Cada pessoa interpreta as coisas com base em seus conhecimentos. Por isso,
os textos ou fotos que vocé publica podem transmitir uma mensagem equivoca-
da ou ndo adequada, mesmo que nao tenha sido essa a sua intencao.

« Lembre-se de que apesar de ser um perfil pessoal, as pessoas que o conhe-
cem irdo vinculad-lo ao IFSC (especialmente se essa informacdo constar em seu
perfil). Se entrar em algum debate e for emitir sua opinido, deixe claro que é sua
opiniao pessoal e nao da instituicao.

« Evite levar conteudos internos para as midias sociais. Se vocé teve um proble-
ma no trabalho, tente resolver isso no “offline”, sem ampliar a crise ou prejudicar
a imagem da instituicao.

« Nao emita opiniées preconceituosas, que denigram ou desrespeitem outras
pessoas ou instituicoes e que firam a Constituicao.

« Para aproveitar esse local tdo atrativo que € a midia social, procure valorizar,
quando possivel, o IFSC junto aos seus amigos e demais contatos. Como fazer
isso? Disseminando de maneira positiva o contelido que a institui¢do divulga em
seus canais de comunicacao.

ESCREVA CERTO

CAMPUS OU CAMPI?

0 IFSC opta pelo aportuguesamento da palavra “campus”,

tanto no singular quanto no plural, sem grafia em itdlico

e sem a varia¢ao “campi” para o plural. Embora alguns

diciondrios ainda considerem esse vocabulo uma pa-

lavra estrangeira (latina), a Diretoria de Comunicacao

do IFSC se posiciona a favor de seu uso em lingua

portuguesa, uma vez que se trata de uma palavra

bastante recorrente em nossos textos institucionais.

A decisdo tem como principal base a nota lexicoldgica

da professora Enilde Faulstich, da Universidade de Bra-

silia (UnB), que argumenta que o uso do termo “campus”

para o singular e para o plural “esta perfeitamente de acordo

com 0s canones da gramatica moderna”. A escolha por utilizar o

acento circunflexo segue o paradigma de outras palavras terminadas em -us, ja
aportuguesadas, como virus, bénus, dnibus, que sdo escritas da mesma forma
no plural (os virus, os bénus, os énibus).
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“IF-SC” OU “IFSC"?

Quando criados, todos os institutos federais possuiam o hifen apos o “IF”, se-
guidos da sua designacao especifica. No caso do Instituto Federal de Santa
Catarina, a sigla era “IF-SC". Porém, devido ao uso e a pronuncia cotidianos, o
hifen caiu em desuso e, por isso, atualmente adotamos o uso da sigla “IFSC”,
inclusive internamente na instituicao.

Acesse 0 Manual de Redacao do IFSC na intranet
para ler mais dicas como essas.
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Vida de Servider



©
(A

Como servidor federal, vocé possui uma série de deveres, dispostos na lei n°
8.112/90, como:

* exercer com zelo e dedicacao as atribuicées do cargo;

¢ ser leal as instituicdes a que servir;

» observar as normas legais e regulamentares;

e cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
¢ manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

* ser assiduo e pontual ao servico;

» atender com presteza.

RESPONSABILIDADE CIVIL

O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio
irregular de suas atribuicoes. As responsabilidades e penalidades
disciplinares est3o detalhadas na Lei n° 8.112/90 nos artigos 121 a 142.

0 servidor publico também tem deveres éticos

apresentados no Cédigo de Etica Profissional do Eonsfllt?ad é

Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal ngg'ifr?a”e o
conforme Decreto n° 1.171/1994. O IF$C também | ;missao.eticamifsc.edu.br
possui seu proprio Codigo de Conduta Etica e uma

Comissao de Etica.

Alem do cumprimento das legislacdes externas ao IFSC, os servidores devem
cumprir todas as normativas internas, inclusive como condi¢ao para partici-
pacao em editais e concessao de outros beneficios.

Vocé pode acessar todas as Instrucdes Normativas do IFSC
na intranet: intranet.ifsc.edu.br > Normas

Diveldos

REMUNERACAO

Asremuneracoesdosservidores sao estabelecidas combasenalei 12.772/2012
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(servidores docentes) e 11.091/2005 (servidores técnico-administrativos).

0 salario é depositado no primeiro dia Util de cada més. Para quem solicitar
adiantamento do 13° salario (Gratificacdo Natalina), o valor serd depositado
junto ao primeiro periodo de férias. Para quem nao solicitar adiantamento, a
primeira parcela é paga em julho e a sequnda, em dezembro.

Para consultar o seu contracheque (inclusive a prévia),
acesse o Sistema Integrado de Gestao de Pessoas do
Governo Federal (Sigepe) em https.//www.servidor.
gov.br. € possivel fazer o download do aplicativo do
Sigepe no seu celular ou tablet. Para isso, acesse a loja
virtual do seu dispositivo e procure por Sigepe Mobile.

O AUXiLIOS

Todo servidor tem direito aos sequintes auxilios: natalidade, | S/GRH € 0 Sistema integrado
. < A s de Gestdo de Recursos
preé-escola, funeral, reclusao, transporte e assisténcia a saude ) 1manos do IFSC, e pode

suplementar. Para saber como requerer, acesse 0 SIGRH. ser acessado em:
https.//sig.ifsc.edu.br/sigrh

@  cArcos e GESTAD

Ao longo da sua carreira, voce pode ser eleito ou convidado a assumir um car-
go de gestao, recebendo para isso um adicional no salario de CD (cargo de
direcdo - funcdes de reitor, pro-reitor, diretor, e chefe de departamento), FG
(funcao gratificada - funcdes de coordenacao administrativa ou académica) ou
FCC (funcao comissionada de coordenacao de curso). Os valores de CD, FG e FCC
sdo estabelecidos pelos anexos X VIl e XX da Lei n® 13.328/2016. O cdlculo para
quem passa a receber a gratificagdo funciona da seguinte forma:

PARA 0O CASO DE CD:

Os valores de cada (D sao disciplinados pela Lei. Porém, o servidor opta por
receber integralmente o valor da CD, sem soma-lo aos seus vencimentos ou
receber todos os vencimentos acrescidos de 60% do valor de cada CD (situacao
mais frequente).
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Exemplo de composi¢do do CD4:

Valor da CD Valor bruto repassado ao servidor (60%)
RS 6.421,26 RS 3.852,76
PARA O CASO DE FG:

Os valores de cada FG sao disciplinados pela Lei. Porém, o valor final € o somatério
de trés rubricas: vencimento + gratificacao de atividade pelo desempenho de fun-
¢ao + adicional de Gestao Educacional.

Exemplo de composi¢do da FG1:

Gratificagcao de Atividade -
: Adicional de
Vencimento pelo Desempenho = : TOTAL
de Funcao Gestdo Educacional
RS 137,26 RS 227,86 RS 610,39 RS$ 975,51
PARA O CASO DE FCC:

0 valor da FCC é disciplinado pela Lei. Atualmente, ele é de RS 983,18.

REMOCAO
0 IFSC oferece a possibilidade de mobilidade interna dos servidores conforme
Resolucao n° 05/2016 do Colégio de Dirigentes do IFSC. Caso vocé deseje mudar
de local de trabalho, existe o processo de remocao. Periodicamente, conforme
disponibilidade de vagas, sao publicados editais na Intranet do IFSC para que
o servidor possa se movimentar entre os cdmpus da instituicao ou Reitoria.
A remocao precede a convocacao do concurso publico.

As agdes e programas nas areas de assisténcia a salde, pericia oficial, promogao,
prevencao e acompanhamento da salde dos servidores sdo sistematizadas pela
Coordenadoria de Atencdo a Saude do Servidor, em parceria com as unidades do
Subsistema Integrado de Atengao a Saude do Servidor (SIASS) do IFSC, IFC e UFFS.
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A Coordenadoria de Atencdo a Saude do Servidor, em conjunto com as
unidades SIASS, as Coordenadorias de Gestao de Pessoas e as Comissoes
Internas de Saude do Servidor (CISSPs), é responsavel por propor projetos
e acoes que melhorem o ambiente de trabalho e a qualidade de vida dos

servidores do Instituto.

ASSISTENCIA A SAUDE

Vocé tem direito a um ressarcimento de salde, concedido pelo Governo Federal,
para custear despesas com o seu plano de salide e de seus dependentes. O valor
varia de acordo com a sua remuneracdo e sua faixa etdria e dos dependentes e
pode ser consultado na Portaria n°8/2016 do MPOG. Para solicitar o ressarcimen-
to, vocé deve preencher o formulario disponivel no SIGRH. Em caso de

duvidas, procure o setor de Gestao de Pessoas do seu local de

trabalho.

PLANO DE SAUDE

O IFSC possui convénios com algumas empresas que
oferecem planos de saude, como GEAP e Alianca. A
adesao aos planos ndo é obrigatdria nem condiciona o
ressarcimento do pagamento de planos de saude. Para
contatar a empresa e conhecer os planos, os servidores
devem acessar o site das operadoras.

0 Sinasefe-SC, sindicato que representa os servidores do IFSC, tam-
bém oferece opcdes de planos de saude para os filiados ao sindicato. Saiba
mais em http://www.sinasefe-sc.org.br.

AUSENCIA E AFASTAMENTO POR MOTIVOS DE SAUDE

Se vocé estiver doente ou incapacitado para a atividade laboral ou precisar acom-
panhar uma pessoa da familia (cadastrada no IFSC como sua dependente) por
motivo de doenca, vocé poderd se afastar do trabalho por até cinco dias para
tratamento da propria salde e trés dias para tratamento de salide em pessoa da
familia, dispensando a realizacdo de pericia médica, desde que ndo tenha mais de
14 dias de afastamento por motivo de doenca no periodo dos Ultimos 12 meses.
A partir do 142 dia, considerando a especificidade do afastamento (prépria salde
ou do dependente), serd necessaria a realizacdo de pericia (contate a Gestao de
Pessoas do seu local de trabalho para saber como realizar o agendamento).
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Os atestados meédicos que ndo necessitem ser validados por pericia médica
devem ser entregues ao setor de Gestao de Pessoas do seu local de trabalho.
ApOs o registro, vocé sera notificado por e-mail sobre o langamento do afas-
tamento no sistema.

0 atestado deve conter:
1). Nome completo do servidor
2). Nome completo e assinatura do profissional
3). CRM ou CRO

4). CID da pessoa doente (servidor ou familiar). Nos atestados de
familiares ndo sdo aceitos os CIDs 776.3, 7276.2 e 776.1.

5). Data de emissdo do atestado
6). Periodo de afastamento sugerido

7). Em caso de atestado para acompanhamento de familiar, o documento
precisa apresentar o nome do familiar e o grau de parentesco, além
da indicacao de que o servidor precisa afastar-se para acompanhar o
familiar.

Observacao: Se o atestado nao apresentar o CID, o agendamento de

pericia sera obrigatorio, independentemente da quantidade de dias do
atestado.

@ PericA

Quando o periodo de licenca for superior a 5 dias (servidor) ou 3 dias (pessoa da
familia), ou ainda quando a soma dos afastamentos for superior a 14 dias em um
periodo de 12 meses, é necessario agendar pericia. Contate a Gestao de Pessoas
do seu local de trabalho para saber como realizar o agendamento.

0 atestado ou a declara¢ao de comparecimento em consultas,
exames e demais procedimentos sem recomendacao de afastamento
configura-se auséncia justificada, dispensada a compensacao de horas,
devendo ser tratada com a chefia imediata. Nesse caso, as declaracbes de
comparecimento devem ser cadastradas no SIGRH ou anexadas ao sistema
de controle de frequéncia. De acordo com a IN n° 2/2018 da Secretaria de
Gestao de Pessoas do Ministério do Planejamento, os servidores terdo uma
carga horaria anual limite, incluindo deslocamentos, para comparecerem
em consultas médicas, odontoldgicas e realizacao de exames em
estabelecimento de sadde. Servidores e/ou dependentes que necessitem
realizar tratamento de saude continuo devem buscar orientacées na
Coordenadoria de Atencao a Saude do Servidor.

@ JUNTAMEDICA

€ necessario passar por uma junta médica nos casos de Licenga para tratamen-
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to de saude (quando o atestado for superior a 120 dias ou a soma de afasta-
mentos for superior @ 120 dias nos ultimos 12 meses) e Processos de Saude
(remocao, horario especial, isencao de imposto de renda, entre outros). Con-
tate a Gestao de Pessoas do seu local de trabalho para saber como realizar o
agendamento.

Veja alguns servicos que estdo disponiveis para vocé:

Computadores: Vocé terd acesso a um computador. Para utilizd-lo vocé deverd
usar suas credenciais (login e senha) cadastradas no preenchimento do formu-
|ario de posse no sistema DGP.

Impressdo: Os computadores administrativos estao conectados a equipamen-
tos multifuncionais que |lhe permitirdo copiar, imprimir e digitalizar documen-
tos. Consulte a sua chefia sobre a politica de sustentabilidade do IFSC e evite
0 uso de papel. Dé preferéncia @ documentos digitais e processos eletronicos
por meio do SIG.

Internet: Vocé terd acesso por meio do seu computador, mas
também podera acessa-la com seu tablet, smartphone ou
notebook pelas redes sem fio IFSC-ADM ou eduroam.

A rede eduroam faz parte da Comunidade Académica
Federada (CAFe) e permite 0 acesso a rede sem fio

em outras instituicbes de ensino e pesquisa com o

login do IFSC.

Servicos de e-mail: Vocé tera acesso ao servico de e-mails

do IFSC usando suas credenciais. O sistema utilizado é o
Zimbra. Neste sistema, vocé podera, também, criar e compar-
tilhar agendas e compartilhar documentos. Acesse em: https://
zimbra.ifsc.edu.br

Telefonia: O IFSC possui, além do servico de telefonia convencional, o servico de
telefonia VolIP (Voz sobre IP) que utiliza a internet e reduz custos da instituicao.
Informe-se com o setor de Tl no seu local de trabalho para saber como ter acesso
a este servico.
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SIG: E o sistema integrado de gestdo do IFSC e tem como objetivo prover &
instituicdo com ferramentas de geréncia nas areas administrativa e académica
(SIPAC, SIGRH e SIGAA). Acesse pelo endereco https://sig.ifsc.edu.br utilizando o
mesmo login e senha cadastrados no sistema DGP.

Sistemas: O IFSC disponibiliza sistemas para gerenciamento de projetos, criacao
de foéruns e formularios eletrénicos. Procure o setor de Tl do seu local de
trabalho para mais informacgdes. Em casos de solicitacdes para as areas de TIC,
Manutencao predial e Comunicacao, voceé devera cadastrar um chamado on-
line acessando o endereco http://chamados.ifsc.edu.br (use os dados de acesso
da intranet). Dependendo de onde vocé for atuar, podera fazer uso de outros
sistemas e ferramentas. Informe-se com a sua chefia.

CAFe: A Comunidade Académica Federada (CAFe) consiste de uma federacao
que redne instituicdes de ensino e pesquisa brasileiras e permite que vocé, como
nosso servidor, tenha acesso a servicos como: Portal de Periddicos da Capes,
FileSender RNP, entre outros. Veja mais em http://www.rnp.br/servicos/servicos-
avancados/cafe.

Conferéncias: Para realizar conferéncias a distancia vocé podera utilizar o servico de
webconferéncia ou videoconferéncia. Consulte o setor de TIdo seu local de trabalho.

Disco Virtual: Vocé pode ter acesso aos seus documentos em qualquer lugar do
mundo utilizando o servigo de disco virtual. Basta acessar o endereco https://
discovirtual.ifsc.edu.br e utilizar as suas credenciais.

Acervo Virtual: Utilize suas credencias para ter acesso a mais de 150 mil titulos de
e-books das mais variadas areas do conhecimento e em diversos idiomas. Acesse
pelo enderego http://acervovirtual.ifsc.edu.br.

Normas ABNT: acesso a todas as normas ABNT gratuitamente por meio da rede
do IFSC.

Repositério Institucional: repositério de producdes académicas desenvolvidas
no IFSC e/ou por autores do IFSC.
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o Jornodo de Trabolly-

A jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos em educacao
(TAES) € de 40h semanais. Alguns cargos possuem jornada diferenciada de
acordo com legislacdo especifica, como é o caso de médicos e jornalistas.

Existe a possibilidade de flexibilizacao da jornada de trabalho para os setores com
atendimento ao publico ininterrupto por mais de 12h, conforme Instrucdo Normati-
va n° 11/2018. Para informar-se a respeito, converse com a sua chefia.

Controle de frequéncia: Conforme Instrucdo Normativa n® 02/2016, o controle
de frequéncia dos TAEs deve ser feito por registro de frequéncia biométrico
ou pelo SIGRH.

o (wwera

0 plano de carreira do servidor técnico-administrativo é dividido em cinco classes (A,
B, C, D e E) e cada uma das classes divide-se em quatro niveis de capacitacao (I, II, lll e
IV). H3 também 16 niveis para progressao por mérito profissional, ligada a avaliagao
de desempenho.

Os servidores podem progredir, dentro de uma classe, 0s quatro niveis, mas
nao podem ascender de uma classe para a outra. Entenda, a seqguir, as formas
de progressao na carreira:

° 1) PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL

€ a mudanca de nivel de capacitacao, dentro do mesmo cargo e da mesma clas-
se, decorrente da obtencao pelo servidor de certificacao em programa de capaci-
tacao. Para requerer a progressao funcional por esse tipo de processo, o servidor
deve respeitar o intersticio de 18 meses entre a entrada em exercicio e cada uma
das progressoes.

Outras informagoes poderao ser consultadas na Resolucdo
n° 10/2016/CDP disponivel no site do colegiado

0 requerimento estd disponivel no SIGRH e o processo devera ser protocolado no
setor de Gestao de Pessoas do local em que o servidor estd lotado ou em exercicio.
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http://intranet.ifsc.edu.br/images/file/Instru%C3%A7%C3%A3o%20Normativa/2018/IN%2011%202018_flexibilizacao%20_aa.pdf
http://intranet.ifsc.edu.br/images/file/Instru%C3%A7%C3%A3o%20Normativa/2018/IN%2011%202018_flexibilizacao%20_aa.pdf
https://intranet.ifsc.edu.br/images/file/Instru%c3%a7%c3%a3o%20Normativa/InstrucaoNormativa02_2016_pontoeletronico.pdf
https://sig.ifsc.edu.br/sigrh/login.jsf
https://sig.ifsc.edu.br/sigrh/login.jsf
http://cs.ifsc.edu.br/portal/files/Resolucao_102016retificadaem08.03.2019.pdf
http://cs.ifsc.edu.br/portal/files/Resolucao_102016retificadaem08.03.2019.pdf

QUADRO PARA PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL
REDACAO DADA PELA LEI N° 11.091/2005

NIVECDE NIVECDE CARGA HORARIA DE CAPACITACAO

CLASSIFICACAO | CAPACITACAO

| Exigéncia minima do Cargo

Il 20 horas

1] 40 horas

1\ 60 horas

| Exigéncia minima do Cargo

Il 40 horas

11l 60 horas

1\ 90 horas

| Exigéncia minima do Cargo

C Il 60 horas

11l 90 horas

\Y) 120 horas

I Exigéncia minima do Cargo

D Il 90 horas

11l 120 horas

\Y, 150 horas

| Exigéncia minima do Cargo

Il 120 horas

M 150 horas

v Aperfeicoamento ou curso de capacitagado
igual ou superior a 180 horas
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm

2) PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL

€ a mudanca para o padrao de vencimento imediatamente subsequente (que
vai do 1 ao 16 dentro de cada uma das classes) realizada a cada 18 meses de
efetivo exercicio, desde que o servidor apresente resultado positivo em sua
Avaliacao de Desempenho. Esta progressao é realizada diretamente pelo setor
de Gestao de Pessoas e nao precisa ser solicitada.

* Os niveis de cargo variamde Aa E.
* O nivel de capacitagdo variade 1 a 4.

* O padrédo de vencimento varia de 1 a 16.

Exemplo:

L Padrao de Vencimento

Nivel de Capacitacdo

> Nivel do Cargo

3) INCENTIVO A QUALIFICACAO

£ o beneficio concedido ao servidor que tem educacdo formal superior & exigida
no cargo de que é titular quando relacionado com o ambiente organizacional
(conforme estabelecido no Anexo Il do Decreto n° 5.824/2006). Veja como
solicitar o incentivo no SIGRH.
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A
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QUADRO DE PERCENTUAIS DE INCENTIVO A QUALIFICACAO
REDACAO DADA PELA LEI N° 11.091/2005

previstopara o exercicio docargo curso | 412 decontecmento | onpacimento com
reconhecido pelo Ministério da Educagdo) relagdo indireta
Ensino fundamental completo 10% -
Ensino médio completo 15% -
Ensino médio profissio'nal.izante ou ensino 20% 10%
médio com curso técnico completo
Curso de graduagao completo 25% 15%
Mestrado 52% 35%
Doutorado 75% 50%

Jicencog e afoslomentos

LICENCA PARA CAPACITACAO

€ a licenca pela qual o servidor poderd afastar-se do exercicio do seu cargo, com
a respectiva remuneracao, por até trés meses, para fins de capacitacao profissio-
nal, desde que tenha completado cinco anos ininterruptos de efetivo exercicio no
servico publico federal. (Resolucdo N° 11/2019/CDP, Decreto n® 9.991/2019 e Ins-
trucao Normativa do Ministério da Economia n° 201, de 11 de setembro de 2019)

Como solicitar a licenga:

Para solicitar a licenca preencha o requerimento padrao, com termo de compromis-
so, disponivel no SIGRH e anexe os documentos necessarios, conforme a atividade
escolhida.

A concessao da licenca se dard no interesse da Administracao para a realizacao
de curso de capacitacao, elaboracao de trabalho final (graduacao, especiali-
zacdo, mestrado ou doutorado), curso de idioma presencial ou em outro pais
(quando necessario ao exercicio da atividade do servidor), curso de capacitacao
combinado com atividade pratica em outra instituicdo publica ou privada de
forma voluntaria (no pais ou no exterior), e podera ser parcelada em, no maxi-
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mo, seis periodos, ndo podendo o menor ser inferior a quinze dias. O requeri-
mento e 3 documentacado obrigatdria devem ser conferidos no SIGRH.

(A AFASTAMENTO PARA POS-GRADUACAO STRICTO SENSU E
POS-DOUTORADO

Os tramites e procedimentos do afastamento para pos-graduagao estao
previstos na Resolu¢ao N° 04/2017/CDP, Decreto n° 9.991/2019 e Instru¢do
Normativa do Ministério da Economia n° 201, de 11 de setembro de 2019 e

o requerimento consta no SIGRH.

€ 0 afastamento do servidor de suas atividades para estudos no pais ou no ex-
terior. O afastamento podera ser parcial (liberacao de até 50% da carga horaria)
ou integral.

Os prazos compreendem:

| — até 24 meses para mestrado;
|l - até 48 meses para doutorado;
[l - até 12 meses para pos-doutorado.

o Feriag

As regras gerais para o agendamento das férias dos servidores do IFSC estao
dispostas na Instrucao Normativa n° 07/2014.

Os técnicos-administrativos tém direito a um periodo de férias de 30 dias que
podem ser usufruidos seguindo uma das diretrizes indicadas abaixo:

| - em etapa Unica, no més de janeiro, durante o recesso académico;

Il - em duas etapas, preferencialmente nos periodos de recesso académico,
respeitando o funcionamento minimo de cada setor, a ser autorizado
pela chefia;

Il - em trés etapas, preferencialmente nos periodos de recesso académi-
co, respeitando o funcionamento minimo de cada setor, a ser autori-
zado pela chefig;

@ MARCACAO DE FERIAS:

A marcacao de férias ocorre, normalmente, no mes de setembro (do ano anterior
do gozo das férias) e deve ser feito pelo SIGRH em comum acordo com sua chefia
imediata. Vocé receberd um e-mail da Diretoria de Gestao de Pessoas avisando do
prazo e com orientacdes do processo.
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o Jornodo de Trabolly-

Conforme concurso publico, a jornada de trabalho de docentes pode ser de 20h
ou de 40h com dedicacao exclusiva.

Excepcionalmente poderd ser concedida carga horéria de
40h semanais sem dedicacdo exclusiva, conforme Resolu-
€ao n° 23/2014/Consup.

@  REGISTRO DE ATIVIDADES

Todos os docentes precisam cadastrar suas atividades semestrais no sistema
PSAD-Web - https://psad.ifsc.edu.br — conforme a Resolucao n° 23/2014/
CONSUP, a Resolucao n°® 64/2014/CEPE e a Instrucao Normativa n° 5/2016. No
inicio do semestre o docente cadastra o seu planejamento (PSAD) e, ao final do
semestre, o relatorio das atividades desenvolvidas (RSAD). Para saber como
funciona o sistema, entre em contato com a sua chefia.

A Instrucdo Normativa n° 03/2017 dispoe sobre a forma e
procedimentos de elaboracdo e de divulgacdo do horario
das atividades dos docentes no IFSC. € de responsabilidade
do docente o preenchimento e a publicacdo do horario de
atividades relacionadas a sua atua¢do no IFSC em formato
de agenda.

o (wwera

A partir da instituicao do Plano de Carreiras e Cargos de Magistério Federal, o de-
senvolvimento na carreira de magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico
ocorre mediante progressao funcional e promocao, na forma disposta na Lei n°
12.772/2012 - Artigo 14.

@ 1) PROGRESSAO FUNCIONAL E PROMOCAO

A progressao é a passagem do servidor para o nivel de vencimento imediatamente
superior dentro de uma mesma classe. J&d promogao e a passagem do servidor de
uma classe para outra subsequente.
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https://psad.ifsc.edu.br/
http://cs.ifsc.edu.br/portal/files/Consup2014/consup_resolucao23_2014_atividades%20docentes_ifsc.pdf
http://cs.ifsc.edu.br/portal/files/Consup2014/consup_resolucao23_2014_atividades%20docentes_ifsc.pdf
http://cs.ifsc.edu.br/portal/files/CEPE__Resolucao_64_2014_proposta_de_altera%C3%A7%C3%A3o_-_Dezembro_2015.pdf
https://intranet.ifsc.edu.br/images/file/Gabinete/Instrucao%20Normativa%202016/IN_05_2016_PSAD-PRSAD.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12772.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12772.htm
https://intranet.ifsc.edu.br/images/file/Instru%C3%A7%C3%A3o%20Normativa/Instrucao_Normativa_03_2017_Divulgacao_do_horario_docente%20-%20versao4.pdf
http://cs.ifsc.edu.br/portal/files/Consup2014/consup_resolucao23_2014_atividades%20docentes_ifsc.pdf
http://cs.ifsc.edu.br/portal/files/Consup2014/consup_resolucao23_2014_atividades%20docentes_ifsc.pdf

A progressao na carreira de magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnologico
observara, cumulativamente:

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

Il - aprovacao em avaliacao de desempenho individual.

Esta progressao é realizada diretamente pela Gestao de Pessoas e nao precisa
ser solicitada.

CARREIRA DE MAGISTERIO DO ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO
DO PLANO DE CARREIRAS E CARGOS DO MAGISTERIO FEDERAL

Nivel Classe
1 Titular
4
3

DIV
2
1
4
3
DIl
2
1
2
DIl
1
2
DI
1

2) ACELERACAO DA PROMOCAO

A Aceleracao da Promocao é devida ao Professor do Ensino Basico, Técnico e
Tecnologico, somente apos o término do estagio probatorio, para as seguin-
tes classes:

| - de qualquer nivel da Classe D | para o nivel 1 da classe D Il, pela apre-
sentacao de titulo de especialista;

Il - de qualquer nivel das Classes D 1 e D Il para o nivel 1 da classe D Ill, pela
apresentacdo de titulo de mestre ou doutor.
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0 requerimento e a documentacao obrigatoria constam no SIGRH e o processo
deverd ser protocolado no setor de Gestao de Pessoas do campus de lotacao
ou exercicio do servidor.

Outras informagées poderao ser consultadas na Resolu-
¢30 N° 02/2019/CDP disponivel no site do colegiado.

3) RETRIBUICAO POR TITULACAO

€ o beneficio concedido ao servidor que tem educacao formal superior a exi-
gida para o cargo que ocupa. O requerimento e a documentacao obrigatoria
constam no SIGRH e o processo devera ser protocolado no setor de Gestao de
Pessoas do campus de lotagao ou exercicio do servidor.

Outras informag6es poderdo ser consultadas na Resolu-
¢ao N° 20/2012/CDP disponivel no site do colegiado

4) RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETENCIAS (RSC)

A regulamentacdo para a concessao do Reconhecimento de Saberes e Compe-
téncias aos docentes pode ser consultada na Resolucao n® 29/2014/CONSUP
disponivel no SIGRH.

Conforme a Lei 12.772/2012, o RSC podera ser concedido em trés niveis: RSC-;
RSCI; e RSC-III.

A equivaléncia do RSC com a titulacao académica, exclusivamente para fins de
percepcao da retribuicao por titulacao (RT), ocorrera da seguinte forma:

| - diploma de graduac¢ao somado ao RSC-| equivalerd a titulacao de espe-
cializacao;

Il - certificado de pds-graduacao lato sensu somado ao RSC-Il equivalerd a
mestrado; e

Il - titulagcao de mestre somada ao RSC-IIl equivalera a doutorado.

A Comissao Permanente do Pessoal Docente (CPPD) organizara e conduzirad o
processo de concessao do RSC.
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https://sigrh.ifsc.edu.br/sigrh/public/home.jsf
https://sigrh.ifsc.edu.br/sigrh/public/home.jsf
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http://cs.ifsc.edu.br/portal/files/Resolu%C3%A7%C3%A3o_020_-_Normas_RT_retifica%C3%A7%C3%A3o_23-02-2017.pdf

© ©

0 docente devera formalizar a solicitagdo do RSC no nivel pretendido, por meio
do preenchimento do formulario, disponivel no Anexo Il da resolucao, que deve
ser protocolado em seu campus de lotacdo, em formato fisico e em formato
digital. Deverao acompanhar o formulario, o relatério descritivo elaborado pelo
docente, bem como toda a documentacao comprobatoria referente as ativida-
des nele mencionadas.

5) PROMOCAO A CLASSE TITULAR

Conforme Resolucao N° 05/2014/Consup, 0 acesso a classe de Titular da Carrei-
ra de Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnologico (EBTT) ocorre por meio
de selecao, observados os critérios e requisitos instituidos conforme artigo 14
da Lei 12.772/2012, do § 30, no seu inciso 1V:

| - possuir titulo de doutor;

Il - ser aprovado em processo de avaliacao de desempenho; e

Il - lograr aprovacao de memorial que devera considerar as atividades de
ensino, pesquisa, extensao, gestao académica e producao profissional
relevante, ou de defesa de tese académica inédita.

A promogao ocorrerd observado o intersticio minimo de 24 meses no Ultimo
nivel da classe D-IV.

0 processo de avaliagcao para acesso a Classe Titular serd realizado por comissao
especial composta, no minimo, por 75% de profissionais externos a instituicao
e sera objeto de regulamentacao por ato do Ministro de Estado da Educacao.

Para solicitacao de promocao a Classe Titular, o professor poderd constituir
Memorial Descritivo, devendo demonstrar dedicacao obrigatoriamente ao ensino,
3 pesquisa e/ou a extensao, de acordo com as disposicoes contidas na Resolucao
n° 05/2014/CONSUP. O Memorial Descritivo pleiteando sua promocao a Classe de
Titular da Carreira de Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico deve ser
encaminhado via protocolo na CGP de seu campus para o Reitor.

Jicengg e afosiomentos

LICENGCA PARA CAPACITACAO
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€ a licenca pela qual o servidor poderd afastar-se do exercicio do seu cargo, com
a respectiva remuneracao, por até trés meses, para fins de capacitacao profissio-
nal, desde que tenha completado cinco anos ininterruptos de efetivo exercicio no
servico publico federal. (Resolucdo N° 11/2019/CDP, Decreto n® 9.991/2019 e Ins-
trucao Normativa do Ministério da Economia n° 201, de 11 de setembro de 2019)

A concessao da licenca se dard no interesse da Administracao para a realizacao
de curso de capacitacao, elaboracao de trabalho final (graduacao, especiali-
zacdo, mestrado ou doutorado), curso de idioma presencial ou em outro pais
(quando necessario ao exercicio da atividade do servidor), curso de capacitacao
combinado com atividade pratica em outra instituicdo publica ou privada de
forma voluntaria (no pais ou no exterior), e podera ser parcelada em, no maxi-
mo, seis periodos, ndo podendo o menor ser inferior a quinze dias. O requeri-
mento e a documentacado obrigatdria devem ser conferidos no SIGRH.

Como solicitar a licenga:

Para solicitar a licenca preencha o requerimento padrao, com
termo de compromisso, disponivel no SIGRH e anexe os docu-
mentos necessarios, conforme a atividade escolhida.

AFASTAMENTO PARA POS-GRADUACAO STRICTO SENSU E
POS-DOUTORADO

Os tramites e procedimentos do afastamento para
pos-graduacao estao previstos na Resolucdo n° 04/2017/CDP
e o requerimento consta no site do colegiado.

€ 0 afastamento do servidor de suas atividades para estudos no pais ou no ex-
terior. O afastamento podera ser parcial (liberacao de até 50% da carga horaria)
ou integral.

Os prazos compreendem:
| — até 24 meses para mestrado;

Il - até 48 meses para doutorado;
[l — até 12 meses para pos-doutorado.
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A Pro-reitoria de Pesquisa, Pos-Graduacao e Inovagao publica anualmente dois
editais de apoio a qualificacao (lancados no 1° e 2° semestre) de modo a fazer o
processo de classificacao para fins de concessao de afastamento integral para pos-
-graduacao, com concessao de substituto, aos docentes efetivos do IFSCinteressa-
dos em afastar-se integralmente de suas atividades para a realizacao de cursos de
mestrado, doutorado, estagios sénior ou pos-doutoral.

‘F,.‘

As regras gerais para o agendamento das férias dos servidores do IFSC estao
dispostas na Instrucao Normativa n°® 07/2014.

Os docentes efetivos tém direito a 45 dias de férias por ano, a serem usufruidas
nos periodos especificos indicados no Calendario Unificado do IFSC. Os profes-
sores substitutos, por sua vez, tém direito a 30 dias de férias.

MARCACAO DE FERIAS

A marcacao de férias ocorre, normalmente, no més de setembro (do ano
anterior do gozo das férias) e deve ser feito pelo SIGRH em comum acordo
com sua chefia imediata. Vocé recebera um e-mail da Diretoria de Gestao de
Pessoas avisando do prazo e com orientacdées do processo.

© Broeedimenios e Orienlagies

A

AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

A avaliagdo como ato diagnostico e como processo continuo deve ter por
objetivo a inclusao, subsidiando agdes que viabilizem tanto o dominio técnico
como o dominio dos demais aspectos relevantes a formacao do cidadao. O
diagnostico visa a apreciar atos, situacbes e pessoas, para entao tomar
decis6es conscientes em relacao ao que se estd buscando ou construindo.
Proceder por diagnostico é oferecer condicoes de encontrar o caminho para
obter melhores resultados na aprendizagem.
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https://intranet.ifsc.edu.br/images/file/NORMAS/2014/instrucao_normativa_07_2014_ferias.pdf
https://www.ifsc.edu.br/calendario-academico
https://sigrh.ifsc.edu.br/sigrh/public/home.jsf

Sequindo o RDP, as avaliacbes podem constar de varios processos como ob-
servacao didria dos alunos pelos professores, em suas diversas atividades;
trabalhos de pesquisa individual ou coletiva; testes e provas escritos, com ou
sem consulta; entrevistas e arguicdes; resolucdes de exercicios; planejamento
ou execuc¢ao de experimentos ou projetos; relatorios referentes aos trabalhos,
experimentos ou visitas técnicas; atividades praticas; realizacao de eventos ou
atividades abertas a comunidade; autoavaliacao descritiva e avaliacao pelos
colegas da classe; demais instrumentos que a pratica pedagogica indicar.

Vale lembrar que as avaliacoes serao registradas no diario de classe em valores
inteiros de 0O (zero) a 10 (dez) e devolvidas aos alunos no prazo maximo de 15
(quinze) dias letivos apo6s sua aplicacao.

RECUPERACAO DE CONTEUDOS

A recuperacao de conteldos compreenderd a realizacdo de novas atividades
pedagogicas no decorrer do periodo letivo, preferencialmente no horario regular
de aula, podendo ser criadas estratégias alternativas que atendam necessidades
especificas, tais como atividades sistemdticas em hordrio de atendimento
paralelo e estudos dirigidos. Elas visam promover a aprendizagem e ao final dos
estudos de recuperacao, o aluno serd submetido a avaliacao, prevalecendo o
maior valor entre o obtido na avaliacao realizada antes da recuperacao e o obtido
na avaliagao apos a recuperacao.

PLANO DE ENSINO

€ o instrumento de apoio que detalha e prevé contelidos a serem ministrados e
as atividades a serem realizadas pelo professor no componente curricular para
o periodo letivo. Deve conter os objetivos ou competéncias, as metodologias
e os instrumentos de verificacdo do aprendizado e a descricao das praticas,
quando houver. Incluird também a bibliografia basica e complementar do
componente curricular conforme Projeto Pedagogico de Curso.

0 plano de ensino deve ser elaborado pelo professor, com orientacao da
Coordenadoria de Curso e da Coordenadoria Pedagdgica, no inicio de cada
periodo letivo. O professor deve disponibilizar o plano de ensino aos alunos,
no maximo, até a sequnda semana do periodo letivo do componente curricular.
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DIARIOS DE CLASSE

0 instrumento de registro das atividades de ensino deve conter o nimero de
aulas previstas, o numero de aulas ministradas, o registro da frequéncia do
aluno, o registro das avalia¢des, os recursos didaticos utilizados e os contetidos
desenvolvidos a cada encontro. O digrio de classe deve ser preenchido no
sistema académico pelo professor a cada aula.

CONSELHO DE CLASSE

Reuniao de caradter deliberativo, que consiste em um espaco para refletir, revisar
e tomar decisbes sobre a pratica educativa para avaliar o aproveitamento dos
alunos. Estd previsto no Calendario Académico do campus e é obrigatoria a
presenca do docente.

HORARIO DE ATENDIMENTO DISCENTE

Todos os docentes possuem um horario de atendimento aos alunos e
seus responsaveis. Planeje e divulgue o horario e o local de atendimento
Nno seu campus.

SUBSTITUICAO/REPOSICAO/ANTECIPACAO DE AULAS

Caso vocé precise ser substituido ou tenha que antecipar ou repor aulas, solicite
autorizacao para a sua chefia imediata.

CALENDARIO ACADEMICO

Documento que traz o registro oficial das atividades letivas da instituicao e as
datas especificas de cada campus. Pode ser encontrado no site do IFSC.

LEGISLACAO SOBRE 0 ENSINO

As principais documentacbes sobre o ensino podem ser
consultadas na pagina do CEPE, na aba legislacbes. Nesta
pagina também é possivel encontrar os formularios de criagdo
de cursos, notas técnicas e resolucbes sobre o ensino.
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Conlilis do DGO

Diretoria de Gestao de Pessoas

dgp@ifsc.edu.br

(48) 3877-9073

Desenvolvimento na Carreira
desenvolvimento.carreira@ifsc.edu.br

(48) 3877-9067

Secretaria do Colegiado de Desenvolvimento de Pessoas e
RSC-Reconhecimento de Saberes e Competéncias
cdp.secretaria@ifsc.edu.br

(48) 3877-9035

Capacitacdo e Avaliacao de Desempenho

capacitacao@ifsc.edu.br
avaliacao.desempenho@ifsc.edu.br
(48) 3877-9035

Departamento de Sele¢do de Pessoas

dsp@ifsc.edu.br
movimentacao@ifsc.edu.br
temporarios@ifsc.edu.br
admissao@ifsc.edu.br

(48) 3877-9039

Departamento de Administracao de Pessoal
dap@ifsc.edu.br

(48) 3877-9036

Controle Funcional
controle.funcional@ifsc.edu.br

(48) 3877-9038

Coordenadoria de Pagamento
pagamento.pessoal@ifsc.edu.br

48) 3877-9036

Coordenadoria de Atenc¢ao a Saude
saude@ifsc.edu.br

(48) 3877-8432

Subsistema Integrado de Atenc¢ao a Saude do Servidor

siass@ifsc.edu.br
(48) 3877-8433
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