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Apresentacao
Caro/a servidor/a:

O Instituto Federal de Santa Catarina — Campus Ararangua Ihe da as boas-vindas.

Este material tem como objetivo apresentar a estrutura do Campus Ararangua e
fornecer orientagdes basicas e iniciais a vida funcional do servidor.

Também objetiva apresentar as etapas do Programa de Ambientagdo de
Servidores do IFSC e atender as etapas 1 e 2 citadas abaixo.

O programa contempla a iniciagdo ao servigo publico dos Técnicos Administrativos
em Educacdo (TAEs) e dos Docentes. Configura-se como um conjunto de ag¢des de
desenvolvimento, realizadas de forma presencial e a distancia, cujo objetivo principal é
promover a recepg¢ao, o acolhimento, a integragdo dos novos servidores e a capacitagao
para o exercicio das atividades docentes e técnico-administrativas na instituicao.

O Programa é composto por seis etapas de desenvolvimento, realizadas de forma

presencial e a distancia, podendo algumas delas ocorrer concomitantemente:

Etapas do Programa

Etapa 1 — Acolhimento no Campus (4h) - Modalidade: Presencial

Etapa 2 — Ambientagdo no Campus (8h) - Modalidade: Presencial

Etapa 3 — Ambientacdo Setorial para Docentes e TAEs (40h) - Modalidade: Presencial
Etapa 4 — Conhecendo a Reitoria (8h) - Modalidade: Presencial

Realizagdo conforme cronograma institucional.

Etapa 5 — Curso 1: Ambientacdo dos Servidores na Rede Federal de Educagdo

Profissional e Tecnoldgica (20h) - Modalidade: A distancia, por meio do Moodle.
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Curso: Ambientagdo de Servidores na Rede Federal de Educagdo Profissional e
Tecnoldgica. Chave de acesso: ambienta2023

Etapa 6 — Programa de Desenvolvimento Inicial (PDI) - Conforme o Decreto n® 12.374, é

obrigatério para os servidores que ingressaram na Administragao Publica Federal

a partir de 7 de fevereiro de 2025.

Introducao

O Campus Ararangua integra a estrutura do Instituto Federal de Santa Catarina
(IFSC), instituicao publica federal vinculada ao Ministério da Educagdo (MEC) e a
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnoldgica (SETEC).

Atualmente, o IFSC possui 22 campus distribuidos em todas as regides do estado
de Santa Catarina, e sua sede administrativa, a Reitoria, esta localizada em Florianépolis.

No ambito da administracdo publica federal, o IFSC configura-se como uma
autarquia, e seus servidores sao regidos como servidores publicos civis da Unido. Para
conhecer o regime juridico que rege a vida funcional desses servidores, recomenda-se a
leitura da Lei n° 8.112/1990.

Embora a instituicdo tenha mais de um século de histéria, o Campus Ararangua foi
inaugurado em 25 de margco de 2008. Atualmente, conta com aproximadamente 120
servidores, entre efetivos e substitutos, ofertando a comunidade cursos de Ensino Médio
Integrado ao Ensino Técnico, cursos técnicos subsequentes, cursos de graduagao e de
especializagao.

A fim de apresentar o funcionamento da estrutura institucional, este programa traz
informagdes sobre o IFSC, o campus Ararangud, o servigo publico federal e a vida
funcional dos servidores.

Mais informacdes podem ser encontradas no site institucional: www.ifsc.edu.br,

bem como na pagina do Campus Ararangua: ararangua.ifsc.edu.br
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Perfil Institucional

O Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC) é uma instituicdo publica cuja
finalidade é ofertar formacao e qualificagao profissional em diversas areas, contemplando
diferentes niveis e modalidades de ensino. Além disso, desenvolve atividades de
pesquisa e inovagao, promovendo o desenvolvimento de novos processos, produtos e
servigos, em articulagdo com os setores produtivos e com a sociedade catarinense.

A instituicdo constitui-se como autarquia vinculada ao Ministério da Educacao
(MEC), por meio da Secretaria de Educacgao Profissional e Tecnolégica (SETEC), e possui
autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatico-pedagdgica e disciplinar.

O IFSC tem como 6rgao executivo a Reitoria, localizada em Florianépolis, e
conta atualmente com 22 campus: Araranguda, Cagador, Canoinhas, Chapecd, Criciuma,
Garopaba, Gaspar, Florianépolis, Floriandpolis - Continente, Itajai, Joinville, Jaragua do
Sul, Jaragua do Sul - GW, Lages, Sao José, Palhoca-Bilingue, Sao Miguel do Oeste,

Urupema, Xanxeré, Sdo Carlos, Sdo Lourengo do Oeste.

Missao

Promover a inclusdo e formar cidadaos, por meio da educacdo profissional,
cientifica e tecnoldgica, gerando, difundindo e aplicando conhecimento e inovagéao,

contribuindo para o desenvolvimento socioecondémico e cultural.
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Ser instituicdo de exceléncia na educacao profissional, cientifica e tecnoldgica,
fundamentada na gestdo participativa e na indissociabilidade entre ensino, pesquisa e

extensao.

Valores

e Etica — pautada nos principios de transparéncia, justica social, solidariedade e
responsabilidade com o bem publico.

e Compromisso Social — pautado no reconhecimento das diferengas historicas,
econdmicas, culturais e sociais.

e Equidade — pautada nos principios de justica e igualdade nas relagbes sociais e
nos processos de gestao.

e Democracia — pautada nos principios de liberdade, corresponsabilidade,
participagao e respeito a coletividade.

e Sustentabilidade — pautada na responsabilidade social e ambiental.

e Qualidade — pautada no principio da dignificagdo humana, por meio do trabalho,

do conhecimento e do aprimoramento das relagdes individuais e sociais.

IFSC - Campus Ararangua

O Campus Ararangua do Instituto Federal de Santa Catarina foi criado por meio da
Portaria n° 382, de 20 de marco de 2008, publicada no Diario Oficial da Unido em 25 de
margo de 2008, ainda com a denominagédo de Centro Federal de Educag&o Tecnoldgica
de Santa Catarina (CEFET-SC).

A inauguragédo oficial ocorreu em 1° de fevereiro de 2010, ja sob a nova
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denominacéao de Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina.

O Campus Ararangua possui uma area construida de aproximadamente 7,6 mil
metros quadrados, distribuida em 34 laboratorios e 11 salas de aula, além de ginasio
coberto, quadra de vOlei de areia e campo de futebol society.

Atualmente, atuam no campus 139 servidores, entre efetivos, professores
substitutos e colaboradores terceirizados. Todos os técnicos-administrativos e docentes
estao lotados em setores administrativos ou em coordenadorias de curso, cada qual sob a
responsabilidade de um servidor designado para a fungdo de chefia, que coordena as
atividades do respectivo setor ou curso.

O organograma do Campus Ararangua apresenta a seguinte estrutura

organizacional:
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Organograma Campus Ararangua
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Quadro de servidores do campus Ararangua

QUANTIDADE CARGOS /| CATEGORIAS

139 TOTAL DE SERVIDORES (efetivos, terceirizados e substitutos)
113 EFETIVOS

47 TECNICOS
Administrador

Analista de Tec da Informacao

Assistente de Aluno

t

Assistente em Administracao

—
=)

Bibliotecario-Documentalista
Contadora

Engenheira Civil

Motorista (Readaptado)
Nutricionista

Pedagoga

Quimico
Tec de Tecnologia da Informacgio

Tecnico de Laboratorio Area

Técnico em Assuntos Educacionais

alwlm|lala|la]a || a]as|m

Tradutor Intérprete de Linguagem Sinais
DOCENTES
Professor de Ensino Basico Técnico Tecnoldgico

=J
[

(n7]
(=]

7 Professor de Ensino Basico Técnico Tecnoldgico - Substituto
19 TERCEIRIZADOS
Cozinheira

Vigilante

Porteiro

Servente de Limpeza

Jardineiro
Oficial de Manutencao Predial

s lale|rn|a|w
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Estrutura fisica do campus

O Céampus Ararangua iniciou suas atividades com apenas dois blocos e, ao longo
dos anos, sua estrutura foi ampliada. Em 2025, conta com a seguinte estrutura fisica,

distribuida em sete blocos:

Departamentos e Coordenacoes

Direcao-Geral

A Direcao-Geral é o 6rgao executivo responsavel pela gestdo das atividades do
Campus, sendo exercida pelo(a) Diretor(a)-Geral, escolhido(a) pela maioria dos
servidores e estudantes em processo eleitoral realizado pela institui¢ao.

Compete a Direcao-Geral, entre suas diversas atribuicbes, coordenar as politicas
educacionais e administrativas, em conformidade com as diretrizes homologadas pelo
Conselho Superior do IFSC (Consup) e pelos demais colegiados sistémicos, bem como
com as orientagdes estabelecidas pelo Reitor, em consonancia com o Estatuto do Instituto
Federal de Santa Catarina, o Regimento Geral, o Projeto Pedagdgico Institucional (PPI) e

o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI).

Assessoria da Diregao-Geral

Vinculada a Direcdo-Geral do Campus, a Assessoria da Direcdo-Geral tem por
competéncia coordenar, organizar e supervisionar as atividades administrativas do
gabinete, bem como prestar apoio ao relacionamento institucional e administrativo da

Direcao-Geral com o campus, a Reitoria, demais instituicdes e a comunidade externa.
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Departamento de Administracao e Manutencgao

Compete ao Departamento de Administragcdo e Manuteng¢ao controlar e avaliar a
execucao orcamentaria e financeira do Campus.

Cabe também planejar e executar agdes nos niveis tatico e operacional, elaborar
projetos de infraestrutura, conduzir processos licitatérios e desenvolver atividades

relacionadas ao controle patrimonial, almoxarifado e transporte.

Coordenadoria de Materiais e Financas

Compete a Coordenadoria de Materiais e Financgas realizar a gestéo financeira e a
administragao dos recursos materiais do Campus.

Entre suas atribuigdes, destacam-se o pagamento de fornecedores, bolsas, tributos
e diarias; o controle orcamentario; o acompanhamento do recebimento de recursos; e a
gestao de suprimento de fundos e de materiais.

Cabe ainda prestar apoio administrativo as atividades do Departamento, garantindo
a regular execucao financeira e a disponibilidade dos recursos necessarios ao

funcionamento do Campus.

Coordenadoria de Relagoes Externas e Comunicagao

A Coordenadoria de Relacdes Externas e Comunicacdo compete planejar,
coordenar e acompanhar a execugao das politicas de relagbes externas e de
comunicagado, em conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo Instituto Federal de
Santa Catarina e pelo Campus.

Suas atividades concentram-se na promogdo e no gerenciamento do
relacionamento institucional do campus com parceiros externos, incluindo a formalizagao

de acordos de cooperacéao, parcerias e convénios.
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Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Compete a Coordenadoria de Gestao de Pessoas planejar, em articulagdo com a

Diretoria de Gestao de Pessoas (DGP), e executar, no ambito do Campus, a politica de
gestdo de pessoas do Instituto Federal de Santa Catarina, por meio das atividades
relacionadas a selecdo, administracdo e desenvolvimento de servidores, em

conformidade com a legislacao federal vigente e com as normativas internas.

Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao (DEPE)

A Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao (DEPE) é o 6rgao responsavel por
planejar, acompanhar a execugéo e avaliar as politicas de ensino, pesquisa e extensao do
Campus.

Suas agdes sao orientadas pelas diretrizes homologadas pelo Conselho Superior
do IFSC (Consup), pelo CEPE e pelo Colegiado do Campus, bem como pelas orientagdes
da Direcao-Geral, em consonancia com as diretrizes emanadas do Ministério da
Educacéo (MEC).

Compete a DEPE promover agdes que garantam a articulagao indissociavel entre

ensino, pesquisa e extensao.

Assessoria da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao

Compete a Assessoria da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo acompanhar e
auxiliar nos processos relacionados aos eixos de Ensino, Pesquisa e Extensao.

Cabe ainda assistir e assessorar o(a) Diretor(a) de Ensino, Pesquisa e Extensao
nos assuntos pertinentes a essas areas, bem como desenvolver outras atividades

inerentes a sua competéncia que lhe forem designadas.
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Coordenadoria de Pesquisa e Inovacgao

A Coordenadoria de Pesquisa e Inovacao é responsavel por planejar, fomentar e
acompanhar as atividades de pesquisa no ambito do Instituto Federal de Santa Catarina
(IFSC) e do Campus.

As atividades de pesquisa do IFSC vém crescendo ao longo dos anos, tanto em
termos quantitativos quanto qualitativos, acompanhando a ampliacdo da infraestrutura
fisica e do quadro de servidores. A pesquisa institucional pode assumir carater basico ou
aplicado e tem como objetivo estimular a producdo cientifica e a participagdo de

servidores e estudantes nesse processo.
Nesse contexto, a pesquisa no IFSC busca:

e Consolidar e fortalecer a instituicdo junto a comunidade académica e cientifica, nos
ambitos estadual e nacional;

e Desenvolver o processo investigativo voltado a geragao e a adaptagao de solugdes
técnicas e tecnoldgicas as demandas sociais e as especificidades regionais;

e Realizar pesquisas aplicadas, incentivando o desenvolvimento de solugdes
técnicas e tecnoldgicas e estendendo seus beneficios a comunidade;

e Estimular o desenvolvimento tecnolégico e a inovagéo no IFSC;

e Contribuir para a formagao de recursos humanos em pesquisa, desenvolvimento
tecnoldgico e inovagéo;

e Proporcionar a aprendizagem de técnicas e métodos de pesquisa, fomentando o

pensamento cientifico e a criatividade.
Entre os editais institucionais que fomentam a pesquisa, destacam-se:

e Edital Universal;

e Programa de Apoio ao Desenvolvimento de Projetos Técnicos com Finalidade
Didatico-Pedagodgica em Cursos Regulares;

e Programa Institucional de Bolsas de Iniciagao Cientifica (PIBIC);

e Afastamento Integral para Qualificacdo Docente;
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e Apoio a Participagdo em Eventos;

e Grupos de Pesquisa e Publicagao de Livros.

No Instituto Federal de Santa Catarina — Campus Ararangua, as pesquisas sao
desenvolvidas com recursos provenientes de editais institucionais ou de agéncias de
fomento externas, como o Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnologico (CNPq) e a Fundagao de Amparo a Pesquisa e Inovacao do Estado de Santa
Catarina (Fapesc).

As pesquisas séo realizadas no ambito dos grupos de pesquisa do Campus ou em
parceria com outras instituicdes, tais como o Instituto Federal Catarinense (IFC) e a
Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC).

Para mais informacgdes, acesse: www.ifsc.edu.br/pesquisa/editais

Coordenadoria de Pesquisa, Pés-Graduagao e Inovagao

E-mail: pesquisa.ararangua@ifsc.edu.br

Coordenadoria de Extensao e Eventos

A Coordenadoria de Extenséo e Eventos é responsavel por planejar, fomentar e
acompanhar as ag¢des de extensao no ambito do Instituto Federal de Santa Catarina
(IFSC) e do Campus.

A extensao constitui-se como processo educativo, cultural e cientifico,
configurando-se também como instrumento de articulagédo entre a instituicao e os diversos
segmentos da sociedade. As atividades extensionistas visam a socializagdo do
conhecimento, a difusdo da ciéncia e da tecnologia e ao fortalecimento cientifico, cultural
e tecnoldgico.

Por meio das atividades de extensdo, os estudantes tém a oportunidade de
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interagir com o ambiente profissional, ampliando suas possibilidades de inserg¢do no
mundo do trabalho. Além disso, podem atuar de forma transformadora na comunidade,
aprender com a pratica, desenvolver habilidades artisticas, culturais e esportivas e
ampliar sua formacao profissional e cidada.

Sao consideradas atividades de extensdo no IFSC as acdes que envolvam:

Projetos tecnologicos;

Servigos tecnoldgicos;

Eventos;

Projetos sociais;

Estagio e emprego;

Cursos de extensao (FIC — Formagao Inicial e Continuada);
Projetos culturais, artisticos e esportivos;

Visitas técnicas e gerenciais;

Empreendedorismo;

= © ® N o s wbdh-=

0.Acompanhamento de egressos.

Para conhecer os projetos e agdes de extensédo desenvolvidos pelo IFSC em seus

campus, acesse:

www.ifsc.edu.br/extensao/projetos

Editais
http://lwww.ifsc.edu.br/extensao/editais

Coordenadoria de Extensao:
extensao.ararangua@ifsc.edu.br

Coordenadoria de Ingresso e Insergao Profissional

Compete a Coordenadoria de Ingresso e Insercao Profissional promover e divulgar

os cursos ofertados pelo Campus.
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Em parceria com a Coordenadoria de Relagbes Externas e Comunicagao, realiza
acodes de divulgacao dos cursos do Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC) e dos
processos de ingresso junto a escolas, empresas e midias locais. As a¢des de divulgacao
intensificam-se, especialmente, nos meses de abril, maio, setembro e outubro, periodos
em que se concentram as inscricdes para os processos seletivos e vestibulares do IFSC.

A Coordenadoria também atua no acompanhamento da insergao profissional dos
estudantes e egressos, promovendo agdes que favoregam sua integracdo ao mundo do

trabalho.

Coordenadoria de Ingresso e Insergcao Profissional

E-mail: ingresso.aru@ifsc.edu.br

Coordenadoria de Registro Académico

Compete a Coordenadoria de Registro Académico cadastrar, controlar e atualizar
as informacgdes referentes aos cursos do Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC), tanto
no sistema académico interno quanto nos sistemas oficiais de coleta de dados e

informacdes educacionais de interesse do Ministério da Educacao (MEC).

Cabe ainda ao setor controlar, supervisionar e executar os processos relativos a
vida académica dos estudantes, desde a matricula até a emissao de diplomas ou

certificados.

Coordenadoria de Registro Académico

E-mail: ra.aru@ifsc.edu.br
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Secretaria

Compete a Secretaria realizar o atendimento ao publico interno e externo do
Campus.

Entre suas atribuicdes, destacam-se a prestagao de informagdes relativas a vida
académica dos estudantes e aos cursos ofertados, incluindo orientagées sobre editais
vigentes para ingresso na instituigdo, bem como o apoio a Coordenadoria de Registro

Académico nos processos académicos.

Biblioteca

A Biblioteca do Campus Ararangua tem por finalidade oferecer suporte

informacional as atividades de ensino, pesquisa e extensao do Instituto Federal de Santa
Catarina (IFSC). Disponibiliza fontes de informacé&o atualizadas, em diferentes suportes,
para apoio as atividades académicas e cientificas.

Atualmente, seu acervo € composto por livros, revistas, CDs e DVDs,
prioritariamente nas areas relacionadas aos cursos ofertados no campus.

Para utilizar os servigos da Biblioteca, o usuario deve cadastrar uma senha pessoal
e intransferivel. Para o cadastro, € necessario dirigir-se ao setor e apresentar documento
oficial com foto.

Servicos oferecidos:

e Acesso a internet para pesquisa académica;

e Consulta local e on-line ao acervo: https://biblioteca.ifsc.edu.br/

e Empréstimo domiciliar;

e Renovacgao de empréstimos: 0 usuario é responsavel pela renovagao do prazo dos

materiais sob sua guarda. A renovagao podera ser realizada desde que:
% a obra nao esteja reservada para outro usuario;
* nao haja atraso na devolugao;

* nao exista multa acima do limite permitido;
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% 0 cadastro esteja ativo na Biblioteca;

e Orientacao na normalizagao de trabalhos académicos, conforme as normas da
Associacgéao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), visando a elaboragao e
apresentacao de teses, dissertacdes, trabalhos de concluséo de curso e demais
producdes académicas;

e Servico de referéncia: orientagdo na busca de informagdes em bases de dados,
como o Portal de Periddicos da Coordenacgao de Aperfeicoamento de Pessoal de
Nivel Superior (CAPES) e a SciELO, além de outras fontes de informacéo;

e Elaboracgao de ficha catalografica institucional,

e Capacitacao de usuarios.

Para mais informacodes, acesse:

http://www.ararangua.ifsc.edu.br/site/images/CERE/biblioteca/1.RE037.pdf

Departamento de Assuntos Estudantis

O Departamento de Assuntos Estudantis atua no apoio aos estudantes e docentes

do Campus, com foco nas dimensdes pedagdgica e social.

Conta com profissionais de diferentes areas, pedagogo(a), assistente social,
psicologo(a), técnico(a) em assuntos educacionais e assistentes que desenvolvem acoes
voltadas a formacéo integral dos estudantes e a promogédo de um ambiente institucional

mais humanizado.

Coordenadoria Pedagégica

Vinculada ao Departamento de Assuntos Estudantis, a Coordenadoria Pedagdgica
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tem como atribuicdo o acompanhamento e a orientagdo pedagdgica de estudantes,
docentes e técnicos-administrativos.

Atua na elaboragado, avaliagcdo e atualizagdo de documentos institucionais, tais
como o Projeto Pedagdgico de Curso (PPC), o Projeto Pedagdgico Institucional (PPI) e o
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), além de organizar e apoiar atividades como
a Semana Pedagdgica e os Conselhos de Classe.

Também contribui para acbes de formacdo continuada, atendimento
psicopedagdgico, assisténcia estudantil, integracdo escola—familia—comunidade e
orientacao profissional dos estudantes. Ademais, representa o Campus em féruns da area

e colabora para o fortalecimento da gestdo educacional democratica.

Orientacoes para a vida funcional do servidor

Deveres do Servidor Publico

Os deveres legais do servidor publico encontram-se na Lei n°® 8.112/1990, que
pode ser acessada pelo link:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/18112cons.htm

Principais deveres legais do servidor publico:

e exercer com zelo e dedicagao as atribuigbes do cargo;

ser leal as instituigdes a que servir;

observar as normas legais e regulamentares;

e cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informacgbes requeridas, ressalvadas as
protegidas por sigilo;
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b) a expedicdo de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de
situacoes de interesse pessoal;

C) as requisigdes para a defesa da Fazenda Publica.

e levar as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo ao conhecimento
da autoridade superior ou, quando houver suspeita de envolvimento desta, ao
conhecimento de outra autoridade competente para apuragéo;

e zelar pela economia do material e a conservagao do patriménio publico;

e guardar sigilo sobre assunto da reparticéo;

e manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

e ser assiduo e pontual ao servigo;

e tratar com urbanidade as pessoas;

e representar contra ilegalidade, omissédo ou abuso de poder.

Principais deveres éticos do servidor publico

Os deveres éticos do servidor publico, segundo o Decreto n® 1.171/1994 (Cédigo
de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal), disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto/d1171.htm, s&o:

e exercer suas atribuicdes com rapidez, perfeicdo e rendimento, pondo fim ou
procurando prioritariamente resolver situagdes procrastinatorias, principalmente
diante de filas ou de qualquer outra espécie de atraso na prestacdo dos servigos
pelo setor em que exerca suas atribuicdes, com o fim de evitar dano moral ao
usuario;

e ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integridade do seu carater,
escolhendo sempre, quando estiver diante de duas opg¢des, a melhor e a mais
vantajosa para o bem comum;

e jamais retardar qualquer prestacdo de contas, condi¢do essencial da gestdo dos

bens, direitos e servigos da coletividade a seu cargo;
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e tratar cuidadosamente os usuarios dos servigos aperfeicoando o processo de
comunicagao e contato com o publico;

e ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios éticos que se
materializam na adequada prestacao dos servicos publicos;

e ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencdo, respeitando a capacidade e
as limitagbes individuais de todos os usuarios do servigo publico, sem qualquer
espécie de preconceito ou distincdo de raca, sexo, nacionalidade, cor, idade,
religido, cunho politico e posigao social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes
dano moral;

e ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor de representar contra qualquer
comprometimento indevido da estrutura em que se funda o poder estatal;

e resistir a todas as pressdes de superiores hierarquicos, de contratantes,
interessados e outros que visem obter quaisquer favores, benesses ou vantagens
indevidas em decorréncia de agdes imorais, ilegais ou aéticas e denuncia-las;

e zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias especificas da defesa da
vida e da segurancga coletiva;

e ser assiduo e frequente ao servigo, na certeza de que sua auséncia provoca danos
ao trabalho ordenado, refletindo negativamente em todo o sistema;

e comunicar imediatamente a seus superiores todo e qualquer ato ou fato contrario
ao interesse publico, exigindo as providéncias cabiveis;

e manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, seguindo os métodos mais
adequados a sua organizagao e distribuicao;

e participar dos movimentos e estudos que se relacionem com a melhoria do
exercicio de suas funcgdes, tendo por escopo a realizacdo do bem comum;

e apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da funcéo;

e manter-se atualizado com as instrugdes, as normas de servico e a legislagcao
pertinentes ao 6rgao onde exerce suas funcoes;

e cumprir, de acordo com as normas do servigo e as instru¢des superiores, as tarefas

de seu cargo ou fungédo, tanto quanto possivel, com critério, seguranga e rapidez,
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mantendo tudo sempre em boa ordem;

facilitar a fiscalizacado de todos atos ou servigos por quem de direito;

exercer com estrita moderagdo as prerrogativas funcionais que Ihe sejam
atribuidas, abstendo-se de fazé-lo contrariamente aos legitimos interesses dos
usuarios do servigo publico e dos jurisdicionados administrativos;

abster-se, de forma absoluta, de exercer sua fungdo, poder ou autoridade com
finalidade estranha ao interesse publico, mesmo que observando as formalidades
legais e ndo cometendo qualquer violagdo expressa a lei;

divulgar e informar a todos os integrantes da sua classe sobre a existéncia deste

Cédigo de Etica, estimulando o seu integral cumprimento.

Direitos do Servidor Publico

Os principais direitos do servidor publico estdo expressos na Lei n° 8.112/1990, que

regulamenta o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e

das fundacgdes publicas federais, bem como nas leis que estruturam os planos de carreira

de cada categoria.

Adicionais, beneficios e gratificagoes

O direito a adicionais, beneficios e gratificacbes deve ser consultado com maior

profundidade pelo servidor na Lei n°® 8.112/1990 e também no sistema utilizado pelo IFSC,
denominado SIGRH.

Na pagina do SIGRH, o caminho que o servidor devera seguir para acessar 0s

requerimentos e informacgdes sobre os beneficios é:

Aba: Servicos — Documentos — Formularios — Requerimentos.
ApOs acessar:
e selecionar o auxilio que deseja solicitar;

e clicar na seta ao lado do requerimento desejado;
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e preencher o formulario;
e encaminhar a CGP do campus, pelo e-mail cgp.ararangua@ifsc.edu.br,
juntamente com os documentos exigidos em cada requerimento.
Nessa pagina, o servidor tem acesso a diversos requerimentos que possibilitam a
solicitacdo de seus direitos relativos a adicionais, beneficios e gratificacbes. A seguir,

listam-se alguns deles:

Auxilio-transporte

Destina-se ao custeio parcial das despesas realizadas com transporte coletivo
municipal, intermunicipal ou interestadual pelos servidores nos deslocamentos entre
residéncia e local de trabalho, e vice-versa. O valor a ser pago é calculado com base na
remuneragdo do servidor e na quantia efetivamente gasta com o deslocamento.

Recomenda-se consultar a CGP do campus para verificar o valor devido em cada caso.

Assisténcia pré-escolar indireta
Beneficio concedido para auxiliar nas despesas com a educacao pré-escolar de
filhos ou dependentes legais do servidor. Sdo consideradas criangas desde o nascimento

até 5 anos, 11 meses e 29 dias (6 anos incompletos). O auxilio € pago mensalmente.

Auxilio-natalidade
Beneficio concedido ao servidor, pai ou mae, para auxiliar nas despesas
decorrentes do nascimento de filho(s). E concedido em parcela Unica, em valor

correspondente a menor remuneragao do servigo publico federal.

Auxilio-alimentacao

O auxilio-alimentagdo € concedido em pecunia, com carater indenizatério. Por
expressa determinacgao legal, ndo se incorpora ao vencimento, remuneracao, provento ou
pensdo, nem sofre incidéncia de contribuigdo para o Plano de Seguridade Social.

As diarias sofrerdo desconto correspondente ao valor do auxilio-alimentacao a que
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o servidor fizer jus, exceto aquelas eventualmente pagas em finais de semana ou
feriados.
Valor do auxilio: R$ 1.175,00 (Um mil cento e setenta e cinco reais)

*Valor correspondente a fevereiro/2026

Gratificagao Natalina
A Gratificagdo Natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneragao a que
o servidor fizer jus no més de dezembro, por més de exercicio no respectivo ano,
conforme o art. 63 da Lei n°® 8.112/1990. O pagamento é realizado em duas parcelas:
-> a primeira, na folha de pagamento do més de junho;

- a segunda, na folha de pagamento do més de novembro.

Férias

Apods 12 meses de efetivo exercicio:

= o servidor Técnico-Administrativo em Educacao (TAE) tem direito a 30 dias
de férias, que podem ser parcelados em até trés etapas;

=> o servidor docente tem direito a 45 dias de férias, que devem ser agendados
conforme o recesso escolar e o calendario académico do campus.

A marcagao das férias é realizada em periodo especifico pelo proprio servidor. A
abertura do sistema e as orientacbes sao informadas por e-mail pela Coordenagao de
Gestao de Pessoas (CGP).

Ao realizar a marcacgéo, o servidor podera optar por:

- antecipagao de salario de férias: recebimento antecipado de até 70% da
remuneragao proporcional aos dias de férias, valor que sera descontado 60
dias apds o retorno;

-> adiantamento de 50% da Gratificagao Natalina: opcao disponivel apenas
para servidores que gozarao férias entre janeiro e junho. Para férias
marcadas entre julho e dezembro, a metade da gratificagdo é paga

automaticamente em junho.
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E fundamental que o servidor esteja atento no momento da marcagdo, pois o

sistema permite antecipagdes financeiras, exigindo organizacao e planejamento.

Adicional de férias

Adicional pago ao servidor por ocasido das férias, correspondente a 1/3 (um tergo)
da remuneracéo do periodo. Em caso de parcelamento, o adicional sera pago por ocasiao
da utilizacdo do primeiro periodo. Se o servidor exercer funcdo de direcdo, chefia ou
assessoramento, ou ocupar cargo em comissao, a respectiva vantagem sera considerada
no calculo do adicional. O servidor podera solicitar 0 pagamento da primeira parcela da
Gratificagao Natalina (13° salario), indicando essa opg¢ao na escala de férias ou por meio

de requerimento especifico.

Assisténcia a saude suplementar

A assisténcia a saude suplementar € um beneficio compartilhado, sendo parte
custeada pela Unidao, conforme dotacdo orcamentaria do IFSC, e parte pelo servidor, de
acordo com as clausulas do convénio ou contrato firmado.

Para informacdes sobre valores e percentuais de ressarcimento, recomenda-se

consultar a CGP do campus.

Dependentes do beneficio
De acordo com a Portaria SRH/MPOG n° 001/2007, sdo considerados
dependentes:
e cobnjuge, companheiro ou companheira em unido estavel;
e companheiro ou companheira em unido homoafetiva, comprovada a coabitagao por
periodo igual ou superior a dois anos;
e pessoa desquitada, separada judicialmente ou divorciada, com percepgao de
pensao alimenticia;
e filhos e enteados solteiros até 21 anos ou, se invalidos, enquanto durar a invalidez;

e filhos e enteados entre 21 e 24 anos, dependentes economicamente do servidor e
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estudantes de curso regular reconhecido pelo Ministério da Educagao;

e menor sob guarda ou tutela concedida por decisao judicial, observado o disposto
nos itens anteriores.

Os documentos apresentados serdo analisados. Uma vez deferido o requerimento,
o beneficio sera pago a partir do més de apresentagao, em valor proporcional ao numero
de dependentes habilitados.

O servidor devera apresentar, em periodo especifico, a CGP, os comprovantes de
pagamento do plano de saude referentes ao ano anterior. S0 aceitos como
comprovantes:

I.  boletos mensais e respectivos comprovantes de pagamento;
[I. declaragao da operadora ou administradora de beneficios, discriminando os
valores mensais por beneficiario e atestando a quitagao;
lll.  outros documentos que comprovem, de forma inequivoca, as despesas e seus

respectivos pagamentos.

Inclusao de dependentes
A inclusdo de dependentes é realizada por meio de requerimento a ser entregue a
Coordenadoria de Gestdao de Pessoas do campus, acompanhado da documentagao
exigida.
A inclusdo € necessaria para fins de:
% auxilio-natalidade;

+ assisténcia pré-escolar;

K7
°o

declaracao de dependente no Imposto de Renda;

O
L X4

licenga por motivo de doenga em pessoa da familia.

Plano de Seguridade Social
O servidor publico federal conta com Plano de Seguridade Social, destinado a
garantia de aposentadoria futura. A contribuicao social do servidor publico ativo para a

manutencao do Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS) corresponde a 11% (onze
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por cento), incidente sobre a totalidade da base de contribuicdo, que compreende:
> 0 vencimento do cargo efetivo;

> as vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em lei;

Y

os adicionais de carater individual;

Y

quaisquer outras vantagens incorporaveis a remuneragao.
Estao excluidas da base de calculo da contribuigao:
diarias para viagens;

ajuda de custo em razdo de mudancga de sede;
indenizacao de transporte;

salario-familia;

auxilio-alimentacao;

auxilio-creche;

parcelas remuneratérias pagas em decorréncia do local de trabalho;

Y VY VY VYV VY

abono de permanéncia.
A parcela percebida em decorréncia do exercicio de cargo em comissao ou de
funcdo de confianga podera, a critério do servidor, ser incluida na base de contribuigéo,

mediante solicitacao realizada pelo sistema SouGov.br.

Novas regras de aposentadoria
A Emenda Constitucional n° 103/2019, de 12 de novembro de 2019, estabeleceu

novas regras para a aposentadoria dos servidores publicos federais. Para os servidores
que ja estavam no servigo publico antes da publicagdo da Emenda, aplicam-se regras de
transicdo, conforme o caso. Também ha regramentos especificos para situagbes de
vacancia e reingresso no servigo publico.

Os servidores que ingressaram no servigco publico federal a partir de 1° de maio de
2013 estao sujeitos ao teto do Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) ao se
aposentarem. O teto atual do RGPS é de R$ 8.157,41.

O servidor que desejar receber valor superior ao teto devera aderir a um regime de

previdéncia complementar.
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Previdéncia complementar
A previdéncia complementar € um beneficio opcional que possibilita ao servidor
constituir uma reserva adicional para sua aposentadoria, de acordo com seu
planejamento financeiro. No Brasil, € composta por:
Entidades Abertas de Previdéncia Complementar (EAPC): Conhecidas como fundos de
pensdo, sao entidades sem fins lucrativos, organizadas sob a forma de fundagdes ou
sociedades civis. Operam planos coletivos destinados a grupos especificos vinculados a
empregadores. S&o autorizadas e fiscalizadas pela Superintendéncia Nacional de
Previdéncia Complementar.
Funpresp-Exe: A Fundacéao de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal do
Poder Executivo (Funpresp-Exe) € a entidade fechada responsavel pelo plano de
previdéncia complementar dos servidores do Poder Executivo Federal. Durante o periodo
em que o servidor estiver em exercicio, ele contribuirda mensalmente com um valor
definido conforme sua escolha. Ao se aposentar, podera receber o saldo acumulado na
forma de renda mensal, conforme as regras do plano. Os servidores interessados podem
realizar simulacdo para conhecer a renda projetada do Plano Executivo Federal,
verificando estimativas de beneficios para aposentadoria normal ou beneficio
suplementar.
Tipos de participantes:
Ha dois tipos principais de participantes no plano:
1) Participante Ativo Normal - Servidor titular de cargo efetivo da administracao direta,
autarquias ou fundagdes do Poder Executivo Federal que:
e esteja submetido ao teto do RGPS; e
e possua base de contribuicdo superior ao teto do RGPS.
2) Participante Ativo Alternativo - Servidor titular de cargo efetivo que:
e nao esteja submetido ao teto do RGPS; ou
e possua base de contribuicido igual ou inferior ao teto do RGPS.
Para aderir ao plano, o servidor devera entrar em contato diretamente com a

Funpresp-Exe, por meio dos canais oficiais da entidade.
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Plano de Carreira — Professor de Ensino Basico, Técnico e
Tecnolégico

O Plano de Carreira e Cargos do Magistério do Ensino Basico, Técnico e
Tecnoldgico foi estruturado pela Lei n® 11.784/2008, de 1° de julho de 2008. A referida
norma alterou a Lei n° 7.596/1987, promovendo a mudanga na denominagao dos cargos
de professor e o enquadramento na carreira do Magistério do Ensino Basico, Técnico e
Tecnologico (EBTT). A alteragdo n&o representou, para qualquer efeito legal, inclusive
para fins de aposentadoria, descontinuidade em relagdo a carreira, ao cargo ou as
atribui¢cdes desenvolvidas por seus titulares.

A partir de 1° de janeiro de 2025, ocorreu o reenquadramento da carreira de

professor conforme a Lei n°® 15.141/2025.

Estrutura do Plano de Carreira
A carreira esta estruturada da seguinte forma:
e Classe A: 1 nivel
e Classe B: 4 niveis
e Classe C: 4 niveis

e Classe Titular: 1 nivel

Progressao ou promog¢ao na carreira
A progresséao consiste na passagem do servidor para o nivel de vencimento
imediatamente superior dentro da mesma classe.
Requisitos gerais:
e intersticio de 24 meses de efetivo exercicio em cada nivel;
e aprovacao em avaliacdo de desempenho.
Excecao:

e da Classe A para a Classe B, o intersticio exigido é de 36 meses.
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Promocao da Classe C para a Classe Titular
Para a promocao a Classe Titular, sao exigidos:
e intersticio de 24 meses no ultimo nivel da Classe C;
e titulo de doutor;
e aprovacao em avaliacdo de desempenho;
e aprovagcao em memorial descritivo das atividades de ensino, pesquisa, extenséo,
gestao académica e produgao profissional relevante, ou defesa de tese académica

inédita.

Retribuicao por Titulagao — Professor Efetivo
A retribuigcéo por titulagdo € concedida mediante requerimento. Documentagao
obrigatéria:
e requerimento devidamente preenchido no SIGRH;
e documentagao comprobatdria exigida.
O pedido devera ser encaminhado digitalmente a CGP, que realizara a abertura do

processo.

Progressao por mérito ou desempenho académico
A progressao por mérito observara os critérios estabelecidos no art. 14, § 2°, da Lei
n® 12.772/2012:
a) cumprimento de intersticio de 24 meses de efetivo exercicio em cada nivel, exceto
da Classe A para a Classe B, cujo intersticio é de 36 meses;
b) aprovacao em avaliacdo de desempenho individual.
Nao € necessario requerimento por parte do servidor, pois a CGP realiza o
monitoramento e efetua o langamento das progressdes por mérito ou desempenho

académico.
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Plano de Carreira — Técnico-administrativo em Educacgao

O Plano de Carreira do servidor Técnico-Administrativo em Educacgéao é dividido em

trés classes: C, D e E. Essas classes representam conjuntos de cargos de mesma
hierarquia, classificados a partir dos requisitos de escolaridade, nivel de responsabilidade,
conhecimentos, habilidades especificas, formagao especializada, experiéncia, risco e
esforgo fisico exigidos para o desempenho de suas atribui¢des.

Cada uma das classes divide-se em dezenove niveis, e os servidores podem
progredir nesses niveis, dentro da mesma classe, ndo sendo permitida a ascensao de
uma classe para outra. O servidor que ingressar na classe D, por exemplo, ndo tem a
possibilidade de passar para a classe E. Ele pode apenas progredir de um nivel para

outro dentro da prépria classe D.

Formas de progressao na carreira
1- Progressao por capacitagao profissional

E a mudanca de nivel de capacitacdo, dentro do mesmo cargo e da mesma classe,

decorrente da obtencao, pelo servidor, de certificagdo em programa de capacitagao. Essa
mudancga, por exemplo, pode ocorrer do nivel 1 para o nivel 2, chegando até o nivel 19. O
curso deve ser compativel com o cargo ocupado, com o0 ambiente organizacional e com a
carga horaria minima exigida. As cargas horarias podem ser somadas (mais de um
certificado para totalizar a carga horaria minima), desde que cada curso tenha carga
horaria minima de 20 horas. Esses requisitos s&o analisados no processo de progresséo.
Para requerer a progressédo por capacitagao profissional, o servidor deve respeitar o
intersticio de 5 anos, ou seja, a cada 5 anos podera realizar a capacitagao e solicitar a

progressao a CGP, sendo limitado a trés progressdes por capacitagao.

Ha cursos gratuitos de capacitagado nos seguintes sites:
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e |FSC: hitp://moodle2.ead.ifsc.edu.br/
e Escola Nacional de Administracdo Publica: http://www.enap.gov.br/

e Escola de Administragdo Fazendaria: http://www.esaf.fazenda.gov.br/

e Fundacao Bradesco: http://www.ev.org.br/

Solicitagao de certificado de curso de capacitagao - campus
Os certificados sao utilizados para fins de progressao por capacitagao profissional.
Abaixo segue o link do tutorial para solicitar o certificado via SIGRH:

https://intranet.ifsc.edu.br/images/file/6 Tutorial.pdf

Segue, também, a tabela para progressao por capacitagéo profissional, conforme a Lei n°
15.141, de 2 de junho de 2025.

Tabela para aceleragao da progressao por capacitagao

Nivel de Classificagdao Carga Horaria de Capacitagao
A 40 horas
B 60 horas
C 90 horas
D 120 horas
E 150 horas

2- Progressao por mérito profissional

E a mudanca para o nivel imediatamente subsequente (que varia do nivel 1 ao 19,

dentro de cada classe), podendo ser concedida ao servidor que completar 12 meses de
efetivo exercicio, desde que apresente resultado positivo no programa de avaliagdo de

desempenho funcional.
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3- Incentivo a qualificagao

Além da progressdao na carreira, o Plano de Carreira do servidor

técnico-administrativo prevé incentivo ao servidor que possuir escolaridade formal
superior a exigida para o cargo do qual é titular. O beneficio € pago em percentuais
fixados em tabela, que podem variar de 10% a 75%. Para a concessao do incentivo, o
servidor deve verificar a relacdo de cursos de educacio formal diretamente vinculados

aos ambientes organizacionais previstos na legislacéo.

Como solicitar

Encaminhar, por meio digital, o requerimento disponivel no SIGRH, devidamente
preenchido e acompanhado da documentacao necessaria, a Coordenadoria de Gestao de
Pessoas do campus, que realizara a abertura e o protocolo do processo.

Segue, abaixo, a tabela de percentuais de incentivo a qualificagao, conforme a Lei
n° 15.141, de 2 de junho de 2025.

Tabela de Percentuais de Incentivo a Qualificagcao

Escolaridade formal superior a exigida para o cargo (curso Percentuais de Incentivo a
reconhecido pelo MEC) Qualificagao
Ensino fundamental completo 10%
Ensino médio completo 15%
Ensino médio profissionalizante ou ensino médio com curso técnico 20%
completo
Curso de graduagado completo 25%
Especializacdo, com carga horaria igual ou superior a 360h 30%
Mestrado 52%
Doutorado 75%
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Professor Substituto de Ensino Basico, Técnico e Tecnholdégico

A contratacdo de professor por tempo determinado é realizada para atender a

necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos da Lei n°
8.745/1993 e suas alteragoes.
Séao direitos dos professores substitutos, conforme art. 11 da Lei n° 8.745/1993,

observadas as disposicoes da Lei n® 8.112/1990:

% Ajuda de custo — arts. 53, 54 e 57,
% Diarias — arts. 58 e 59;

% Gratificacdo natalina — arts. 63 a 66;

O
°

Adicional de insalubridade, periculosidade, atividades penosas e por trabalho com

raios X —arts. 68 a 72;

% Adicional por servigo extraordinario — arts. 73 e 74;

% Adicional noturno — art. 75;

% Adicional de férias — art. 76;

% Férias de 30 dias — arts. 77 a 80;

% Auséncia para: doagao de sangue (1 dia), alistamento eleitoral (2 dias), casamento
(8 dias) e luto (8 dias), por falecimento de cénjuge, companheiro(a), pais, madrasta
ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmao — art. 97,

+« Direito de peticdo — arts. 104 a 115.

Outros Direitos
% Auxilio transporte — conforme Lei 7.619 de 30/09/87 e Medida Provisoria 2.165-34
de 28/06/2001;
% Auxilio Alimentagdo — conforme Decreto n. 95.247 de 17/11/87 que regulamenta a
Lein. 7.418 de 16/12/85;
% Auxilio Pré-escolar — conforme decreto n. 977 de 10/09/93 e Nota Informativa n.
546/2010/CGNOR/DENOP/SRH/MP e portaria n. 10 de 13/01/2016 do MPOG;
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% Licencga Paternidade — estendido aos substitutos (20 dias) conforme Decreto 8737
de 03/05/2016;

% Licenga Gestante — 120 dias conforme lei 8861 de 25/03/94 — para substituto n&o é
estendida a prorrogacgao;

% Auxilio Maternidade sera pago pelo INSS;

% Inclusdo de dependentes para fins de acompanhamento de saude e IR;

% Auxilio Doenga — Conforme regras do INSS.

Néao sao direitos dos Substitutos:

e FGTS - Aos contratados temporarios regidos pela Lei n° 8.745, de 9 de dezembro
de 1993, tendo em vista seu carater indenizatério e o fato de seus contratos serem
extintos sem direito a indenizagdes, ndo é devido o FGTS.

e Licenga por motivo de doenga em familia — Os servidores ocupantes de cargos
comissionados, sem vinculo com o servigo publico, ou contratados por tempo
determinado nao farado jus a licenga para acompanhamento de pessoa da familia,
uma vez que séo segurados do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS).

e Estabilidade em caso de empregada gestante — Ndo ha garantia de estabilidade,
sendo devido apenas o pagamento de valor indenizatério caso a empregada esteja

gravida no momento da rescisao.

Tabela de Calculo da Indenizagao para gestante

Tempo de gestacao no
encerramento do contrato

1 més de gestagao

2 meses de gestagao

3 meses de gestacéo

Indenizagdo a gestante
Rubrica 82538

8M (até o nascimento) + 5M
(indenizagao apds o parto)

7M (até o nascimento) + 5M

(indenizagéo apds o parto)

6M (até o nascimento) + 5M
(indenizagéo apds o parto)

Calculo da indenizagiao
rescisoria

13 x remuneragao (conforme
item 8)

12 x remuneragéao (conforme

item 8)

11 x remuneragao (conforme
item 8)
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4 meses de gestacao

5 meses de gestagao

6 meses de gestacéo

7 meses de gestagao

8 meses de gestagao

e Cursos de capacitagdo e participagdo em congresso, tanto no Pais quanto no
exterior (item 5 da Nota Informativa CGNOR/DENOP/SEGEP/MP n° 100, de

12/03/2012);

5M (até o nascimento) + 5M
(indenizagéo apds o parto)

4M (até o nascimento) + 5M
(indenizagao apds o parto)

3M (até o nascimento) + 5M
(indenizagéo apds o parto)

2M (até o nascimento) + 5M
(indenizagao apos o parto)

1M (até o nascimento) + 5M
(indenizagéo apds o parto)
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10 x remuneracgéao (conforme
item 8)

9 x remuneragao (conforme
item 8)

8 x remuneracgao (conforme
item 8)

7 x remuneragao (conforme
item 8)

6 x remuneragao (conforme
item 8)

e Os candidatos que possuirem empresa em seu home nao poderao assumir o0 cargo

de professor substituto, salvo se, no contrato social da empresa, constarem apenas

como socios cotistas, conforme art. 11 da Lei n°® 8.745/1993;

e Ser novamente contratado antes de decorridos vinte e quatro meses do

encerramento de seu contrato anterior, conforme art. 9° da Lei n°® 8.745/1993.

Obs.: Aplicam-se aos professores substitutos os mesmos deveres atribuidos aos

servidores efetivos.

A diaria consiste em indenizacdo concedida ao servidor que se afasta da sede

Diarias e passagens

onde exerce suas atividades, em carater eventual, com a finalidade de custear despesas

com alimentagcdo, hospedagem e locomocao urbana. O motivo da viagem devera ser
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aprovado pela chefia imediata e registrado por e-mail, para fins de justificativa do
afastamento a servico. As diarias e passagens deverao ser solicitadas no Sistema de
Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP). O servidor devera procurar o Departamento
Administrativo, que indicara o responsavel por fornecer as orientacbes sobre os
procedimentos necessarios.

ApOs a realizacado da viagem, o servidor devera realizar a prestagao de contas no
prazo maximo de cinco dias, contados do término da viagem. Devem ser anexados a
prestacdo de contas os documentos que comprovem a participacdo no evento e o

deslocamento pelo meio de transporte solicitado.

Licencas: gestante, adotante e paternidade

Sera concedida licenga a servidora gestante e a adotante por 120 (cento e vinte)
dias consecutivos, sem prejuizo da remuneragao.

Serdo beneficiadas pelo Programa de Prorrogagdo da Licenga a Gestante e a
Adotante as servidoras publicas federais pertencentes ao quadro efetivo da instituicdo. A
prorrogacao da licenca sera garantida a servidora que solicitar o beneficio até o final do
primeiro més apos o parto, com duragéo de 60 (sessenta) dias.

Pelo nascimento ou adocao de filhos, o servidor tera direito a licenca-paternidade
de 5 (cinco) dias consecutivos. A prorrogagao da licenga-paternidade sera concedida ao
servidor que requerer o beneficio no prazo de dois dias uteis apdés o nascimento ou
adogao, com duragao de 15 (quinze) dias adicionais, além dos cinco dias inicialmente
concedidos.

Os formularios para licenga adotante e para as prorrogagdes das licengas gestante

e paternidade estao disponiveis no SIGRH.
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Licenga para capacitacao

O servidor podera, atendidos os interesses institucionais, usufruir de licenca para
capacitagédo a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, podendo afastar-se do cargo
efetivo, com a respectiva remuneragao, por até 3 (trés) meses, para participar de evento
de capacitacao.

O campus promovera edital especifico para classificagdo dos servidores
interessados em usufruir da licenca para capacitacdo. Uma vez classificado, o servidor
devera protocolar o processo junto a Coordenacéo de Gestdo de Pessoas. A classificagao
no edital do campus possui carater apenas classificatorio, considerando o quantitativo de
vagas disponiveis, ndo configurando decisdo definitiva sobre a concessao da licenga. A
autorizagdo para usufruto da licenga cabe a chefia imediata, considerando o periodo
pretendido e as atividades desempenhadas pelo servidor.

O servidor devera estar ciente das normas que regem a licenga para capacitagao,
comprometendo-se a cumpri-las. Destaca-se que, conforme a Lei Federal n® 8.112/1990,
o servidor s6 podera pleitear afastamento para pods-graduacdo quando decorridos dois
anos do término da licenca para capacitacao. O formulario para solicitacdo da licenca esta
disponivel no SIGRH.

Licenga para tratamento de saude

A licenga para tratamento de saude € um beneficio que permite ao servidor

afastar-se do trabalho por motivo de doenca, sem prejuizo da remuneracdo, mediante
apresentacado de atestado médico. O processo envolve o envio do atestado médico ou
odontoldgico por meio da plataforma disponivel no site SouGov.br e, em alguns casos, a

realizagao de pericia médica.

Documentos que sao de responsabilidade do servidor:
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e Declaragdo de comparecimento a consulta médica: A declaragédo de
comparecimento a consulta médica é utilizada para justificar o afastamento do
servidor por um periodo de tempo, sem impedir o exercicio de suas atividades
antes ou depois do atendimento. A compensacédo de horario ficara a critério da

chefia imediata, conforme a legislagao vigente (art. 44 da Lei n° 8.112/1990).

e Atestado médico: O atestado meédico é utilizado para justificar o afastamento do
servidor por motivo de incapacidade temporaria para o desempenho de suas
atividades, seja para tratamento proprio ou acompanhamento de dependente legal.
Deve constar: identificacdo do servidor ou dependente, periodo de afastamento
sugerido, codigo de Classificagao Internacional de Doengas (CID) e/ou diagndstico,
local e data, identificagdo do emitente com assinatura e registro no conselho de
classe. Nos casos de acompanhamento de dependente legal, o atestado deve
estar em nome do servidor e conter o CID do dependente.

O servidor deve cadastrar o atestado médico ou odontolégico em seu acesso na
plataforma SouGov, no prazo maximo de cinco dias contados do inicio do
afastamento. O servidor efetivo s6 passara por pericia quando o afastamento
proprio ou de dependente ultrapassar 14 dias em um periodo de 12 meses. Ja o
professor substituto deve realizar pericia do IFSC desde o primeiro dia de
afastamento e pericia do INSS apo6s 15 dias.

E dever do servidor comunicar sua chefia imediata nas primeiras 24 horas do inicio
da enfermidade, em qualquer caso.

Para atestados de tratamento da propria saude com duragao de 15 dias ou mais,
consecutivos ou intercalados no periodo de 12 meses, o servidor deve agendar
pericia médica ou odontolégica na Unidade do SIASS através do aplicativo
SouGoy, levando documentos pessoais, atestado, relatérios médicos e exames
complementares (quando houver). Em determinados casos, € possivel agendar
pericia domiciliar ou hospitalar.

As pericias oficiais dos servidores do IFSC — campus Ararangua sao realizadas na
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Unidade SIASS em Florianépolis.

Acompanhamento de familiar ou dependente legal

Para atestados de acompanhamento de familiar ou dependente legal com duragao
de até 14 dias consecutivos ou intercalados em um periodo de 12 meses, o afastamento
deve ser comunicado a chefia imediata em até 24 horas, e o atestado deve ser
cadastrado no acesso do servidor na plataforma SouGov. Para atestados de
acompanhamento de familiar ou dependente legal com duragdo de 15 dias ou mais,
consecutivos ou intercalados em 12 meses, € necessario realizar pericia médica ou
odontolégica em uma Unidade do SIASS. Para a pericia, o servidor deve levar
documentos pessoais, atestado, relatério médico e exames complementares do
acompanhante que sera periciado. A solicitacdo da pericia deve ser feita ao SIASS por

meio do aplicativo SouGov.

Licenca por motivo de doenga em pessoa da familia

Podera ser concedida ao servidor licenga por motivo de doenga do cdnjuge ou
companheiro, dos pais, dos filhos, do padrasto ou madrasta, do enteado ou de
dependente que viva as suas expensas e conste no seu assentamento funcional. E
fundamental que o servidor tenha o dependente cadastrado no sistema, com o objetivo
especifico de acompanhamento por motivo de doenca em pessoa da familia. Para
cadastrar dependentes, o servidor devera procurar a Coordenadoria de Gestdao de
Pessoas.

O atestado médico devera ser apresentado a chefia imediata no prazo maximo de
5 (cinco) dias corridos, contados a partir da data de inicio do afastamento. A nao
apresentacado do atestado dentro do prazo legal, salvo motivo justificado, caracterizara
falta ao servigco, nos termos do art. 44 da Lei n°® 8.112/1990.

A licenca por motivo de doengca em pessoa da familia, incluindo eventuais
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prorrogagdes, podera ser concedida a cada periodo de 12 meses nas seguintes
condicdes:
1. Por até 60 (sessenta) dias, consecutivos ou ndo, mantida a remuneragéo do
servidor; e

2. Por até 90 (noventa) dias, consecutivos ou nao, sem remuneragao.

Sistemas e sites utilizados pelo servidor

Os principais meios de comunicacao e transmissao de informagdes disponiveis ao

servidor sao:

=> Webmail institucional: é fundamental que o servidor acesse diariamente seu
e-mail institucional, pois muitas informacdes, orientagdes e convocagdes sao
repassadas por esse meio.

-> Portal do servidor: reune informacdes e servicos uteis a vida funcional dos
servidores do IFSC, abrangendo técnicos administrativos e docentes, em atividade
ou aposentados. Acesse em:

https://www.ifsc.edu.br/en/web/portal-do-servidor/inicio

=> Intranet: por meio de login e senha, o servidor tem acesso a pagina da intranet do
IFSC, onde s&o divulgadas informagdes institucionais diariamente. Leis,
documentos oficiais, instru¢cdes e orientagdes também estdo disponiveis nesse
espago.

-> DGP: pode ser acessado pela intranet ou diretamente em dgp.ifsc.edu.br. No
subsistema de Gestdo de Pessoas, o servidor tem acesso aos seus dados
cadastrais.

- SIG: pelo endereco sig.ifsc.edu.br, € possivel acessar, com login e senha, os
seguintes sistemas:

e SIGRH: reune requerimentos, solicitacdes, declaracdes e formularios

relacionados a vida funcional do servidor;
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e SIPAC: utilizado para envio de memorandos eletronicos, processos
eletrénicos e protocolo de documentos;
e SIGAA: gerencia atividades académicas de ensino, pesquisa e extensao.

-> SouGov: plataforma digital do governo federal brasileiro que centraliza servigos e
informacdes relacionadas a gestdo de pessoas para servidores publicos federais,
ativos, aposentados ou pensionistas. Permite acesso a informacgdes cadastrais,
financeiras, férias, afastamentos, entre outros.

-> PETRVS: sistema informatizado desenvolvido para a gestdo do Programa de
Gestdao e Desempenho (PGD) na Administragdo Publica Federal. Os servidores

vinculados ao PGD utilizam este sistema.
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Desejamos sucesso em sua trajetéria como
servidor publico federal, atuando sempre com
responsabilidade, cumprindo seus deveres e
pautando-se pela ética.
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