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BOAS-VINDAS!

ola!

Desejamos as boas vindas ao Instituto Federal do
Sertdo Pernambucano! Sabemos do enorme
esfor¢co que foi chegar até aqui! Horas de estudo,
muita dedicagao, renuncia.. Nao é facill Mas
agora tudo passou e estamos aqui para desejar
gue o sucesso profissional tao almejado, com o
ingresso no servigo publico, realmente acontecga.

Para comecarmos bem, preparamos esta cartilha
com algumas orientacdes para iniciagao ao
servico publico. Procuramos reunir aqui as
principais informacoes relativas a institui¢cao, sua
drea de atuacdo, a carreira do Técnico
Administrativo em Educacao e, de uma forma
geral, a propria atuagcao como servidor publico.

O inicio de uma nova atividade profissional é
recheado de desafios e sabemos que poderao
encontrar algumas dificuldades, mas pedimos:
nao desanimem! Nossa sociedade esta cada vez
mais complexa e dinamica e o0s servicos
oferecidos pelas instituicbes publicas estao
mudando de forma cada vez mais rapida. Cabe a
nos, enquanto servidores publicos, adaptarmo-
nos a novas realidades, com o intuito de ofertar
um servico que verdadeiramente promova o
crescimento da nossa nhagao.

Muito Sucesso nesta nova empreitada,
Jean Lucio.

Diretor de Gestao de Pessoas
IF SERTAO-PE
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SOBRE O
IF SERTAO PE

O Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Sertao
Pernambucano (IF Sertao-PE) € uma
instituicao de educacao superior,
basica e profissional, pluricurricular e
multicampi, especializada na oferta
de educacao profissional e
tecnoldgica nas diferentes
modalidades de ensino. Partindo da
conjugacao de conhecimentos
técnicos e tecnoldgicos com as suas
praticas pedagodgicas, o IF Sertao-PE
visa melhorar a acao sistémica da
educacao, interiorizar e socializar o
conhecimento, popularizar a ciéncia
e a tecnologia, desenvolvendo os
arranjos produtivos sociais e culturais
locais, com foco na reducgao das
desigualdades sociais intra e inter-
regionais.

Criado pela Lei 11.892/2008, o |IF
SERTAO-PE é uma instituicdo federal
de ensino publica, cuja missao é
promover o) desenvolvimento
regional sustentavel, com foco na
ciéncia e tecnologia, por meio do
Ensino, Pesquisa e Extensao,
formando  pessoas capazes de
transformar a sociedade.

A estrutura organizacional do IF
Sertdao-PE compreende as unidades
administrativas da instituicao e seus
respectivos orgaos, departamentos,
comissoes e demais setores.
Atualmente contamos com 7 campi
nas cidades de Petrolina, Salgueiro,
Floresta, Ouricuri, Santa Maria da Boa
Vista e Serra Talhada, aléem da
Reitoria.
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MISSAO, VISAO E VALORES

Missao:
Promover o desenvolvimento regional Valores:
sustentavel, com foco na ciéncia e
tecnologia, por meio do Ensino, Pesquisa e Respeito
e Extensao, formando pessoas capazes e Comprometimento
de transformar a sociedade. e Criatividade
 Etica
Visao: e Cooperacao
e Equidade
Ser uma instituicao de exceléncia em e Diversidade
todos os niveis e modalidades de Ensino, o Flexibilidade
articulados com a Pesquisa e a Extensao, e Valorizagcao do ser humano
comprometida com a transformacao e Transparéncia
social, fundamentada na ética e na
cidadania.

||T '||" il
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ORGANOGRAMA DA REITORIA

Maria Leopoldina Veras
Camelo

REITORA

SOLANGE MARIA DANTAS MARIA DO SOCORRO LUCIANA CAVALCANTE DE
GOMES TAVARES CAVALCANTE AZEVEDO

Al
VITOR PRATES LORENZO JEAN CARLOS COELHO DE ALEXANDRE ROBERTO DE
ALENCAR SOUZA CORREA
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DIRETORES GERAIS

SRR B A AT ERBS CINTRA DE SOUZA
MARINHO GOMES

Campus Petrolina Zona

Campus Petrolina
Rural

PAULO ALVACELY ALVES JOSENILDO FORTE DE ROSINEUMAN DE SOUZA
RIBEIRO JUNIOR BRITO SOARES LEAL

HUMBERTO ALENCAR DE ALEX DE SOUZA
SA MAGALHAES

Campus Santa Maria

h Campus Serra Talhada
da Boa Vista
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DIRETORES SISTEMICOS

EUDIS OLIVEIRA TEIXEIRA LUCIANO RODRIGUES DE MARIA VILANI
Chefe do Departamento DEUS CAVALCANTE TIBURTINO

de Ensino a Distancia Chefe do Departamento de Diretora de Politicas de
Gestdo de Controle Académico Assisténcia Estudantil

FRANCISCO HAMILTON DE JEAN LUCIO SANTOS
FREITAS JUNIOR EVANGELISTA

v
ADELSON BARROS DE MELO EBSON ALVES DA SILVA GERSON DE ALENCAR LIMA

Diretor de Engenharia e Diretor de Licitagdes
Infraestrutura

Diretor de Orgamento
e Finangas

Consulte o organograma completo da instituigdo em:
https://www.ifsertao-pe.edu.br/index.php/a-instituicao/acesso-a-informacago
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DEVERES DOS SERVIDORES

PUBLICOS

A Lei 8.112/1990 informa acerca dos deveres
dos servidores publicos, dentre os quais
destacamos:

e Exercer com zelo e dedicacao as
atribuicoes do cargo;

e Observar as normas legais e
regulamentares;

e Atender com presteza o publico em
geral;

e Zelar pela economia do material e a
conservagao do patrimoénio publico;

e Ser assiduo e pontual ao servico;

e Tratar com urbanidade as pessoas.

Mais que deveres, tais obrigacoes se
revestem de especial importancia
no servico publico, pois garantem
que os servicos a serem oferecidos
pela instituicao atingirao, de forma
eficiente, aqueles que necessitam.

Importante destacar que o
descumprimento destas e outras
obrigacdes relacionadas em lei
pode levar o servidor a sancoes
administrativas que variam de
adverténcia até demissao.
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Saiba mais em:
https://manuagis.ifsertao-pe.edu.br/books/manual-de-normas-e-procedimentos-f77
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O PLANO DE

CARREIRA

A Lei 11.091/2005 estrutura o Plano de Cargos e
Carreiras dos servidores Técnico-Administrativos
em Educacao. Nela sao informados os principais
beneficios especificos da carreira, além dos
descritos na propria Lei que rege os servidores
publicos federais - Lei n° 81121990 - e na
Constitui¢cao Federal.

O desenvolvimento na carreira se da por meio
das seguintes progressoes:

Progressido por Capacitacdo Profissional: E a
mudanca de nivel de capacitacao, no mesmo
cargo e nivel de classificacdao, decorrente da
obtencao, pelo servidor, de certificacdo em
programa de capacitacao, compativel com o
cargo ocupado, o ambiente organizacional e a
carga horaria minima exigida, respeitado o
intersticio de 18 (dezoito) meses.

Progressdo por Mérito Profissional: E a
mudang¢a para o padrao de vencimento
imediatamente subsequente, a cada 18
(dezoito) meses de efetivo exercicio, desde
gue o servidor apresente resultado fixado em
programa de avaliagado de desempenho,
observado o respectivo nivel de capacitacao.
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Saiba mais em:
https://manuqis.ifsertao-pe.edu.br/books/manual-de-normas-e-procedimentos-f77
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SALARIO E BENEFICIOS

Além da remuneracao basica do cargo

(ver tabela abaixo), os principais
beneficios da carreira sao:
Incentivo a Qualificagdo: Pago ao

servidor que possuir educacao formal
superior a exigida para o cargo de que é
titular. Os percentuais variam de acordo
com a titulagcao obtida e a carreira (ver
mais detalhes na pagina 11);

Auxilio-alimentacéo: E o auxilio por dia
trabalhado, pago em pecunia ao servidor
publico ativo, para o custeio de suas
despesas com alimentacao. Atualmente,
o valor estipulado para a jornada de 40h
é de R$ 458,00;

Auxilio-transporte: E o beneficio de
natureza indenizatdria, concedido em
pecunia, destinado ao custeio parcial das

despesas realizadas com transporte
coletivo municipal, intermunicipal ou
interestadual;

Ressarcimento do Plano de Saude: E
um beneficio indenizatdrio, pago
mensalmente de acordo com a tabela
de participagcao per capita do Governo
Federal.

Além dos beneficios citados até aqui, o
servidor faz jus a férias,

diarias e

gratificacao
outros. A lista
completa e a forma de concessao
podem ser consultadas no link:
https://cutt.ly/xglIh3l

natalina,

TABELA DE VENCIMENTO BASICO INICIAL
DAS CARREIRAS

NIVEL DE CLASSIFICACAO

VENCIMENTO
BASICO INICIAL

R$ 1.326,72

R$ 1.606,41

RS$ 1.945,07

RS 2.446,96

RS 4.180,66
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INCENTIVO A QUALIFICACAO

Incentivo a Qualificacao € um valor
pago ao Servidor Técnico-
Administrativo, calculado com base em
um percentual sobre o vencimento
basico de acordo com o padrao de
vencimento percebido por ele quando
for detentor de educacao formal
superior a exigéncia de seu cargo. O
valor do percentual varia de acordo
com a relacao (direta ou indireta) entre
o conteudo do curso e o ambiente

organizacional de atuacao do servidor.

O Decreto n° 5.824/2006 define as areas
de conhecimento direta ou
indiretamente relacionadas ao
ambiente organizacional para fins de
concessao de Incentivo a Qualificacao.

Para solicitar o incentivo a qualificacao,
o servidor devera abrir processo junto
ao setor de gestao de pessoas de sua
unidade de exercicio anexando
requerimento geral e copia do diploma
ou certificado de conclusao do curso.
Atencao! O servidor podera requerer o
beneficio também com um documento
provisorio desde que este ateste de
forma inequivoca a conclusao do curso,
a inexisténcia de pendéncias e
comprove o inicio da expedicao do
documento definitivo. Devera ainda ser
assinado termo de compromisso de
entrega do documento definitivo.

TABELA DE PERCENTUAIS
INCENTIVO A QUALIFICAGCAO

NIiVEL DE ESCOLARIDADE

ENSINO FUNDAMENTAL

ENSINO MEDIO

ENSINO MEDIO PROFISSIONALIZANTE OU
ENSINO MEDIO COM COM CURSO TECNICO

GRADUACAO

ESPECIALIZAGCAO COM CARGA

HORARIA IGUAL OU SUPERIOR A 360

MESTRADO

DOUTORADO

Para saber mais detalhes, vocé poderd acessar nosso Podcast

RELACAO
INDIRETA

RELACAO
DIRETA

10%
15%

20%
25%
30%
52%
75%
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ACOES DE

DESENVOLVIMENTO

O Decreto n° 9.991/2019 dispde sobre
a Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoas - PNDP,
gque tem por objetivo promover o
desenvolvimento dos servidores
publicos nas competéncias
necessarias a consecucao da
exceléncia na sua area de atuacao.

Dentre as acdes que podem ser
realizadas para o desenvolvimento
dos servidores encontram-se:

e Cursos de capacitacao;

e Licenca capacitacao (concedida a
cada 5 anos de efetivo exercicio);
Participacao em programa de
Treinamento Regularmente
Instituido;

Participacao em programa de pos-
graduacao stricto sensu no Pais;

Realizacao de estudo no exterior.

A ENAP - Escola Nacional de
Administracao Publica oferta
diversos cursos especificos para
servidores publicos de forma gratuita
e gue podem ser feitos, inclusive, a
distancia. Para isso, basta o servidor
acessar a plataforma, selecionar o
curso e realizar sua inscrigao:
https://enap.gov.br/pt/ e
https://www.escolavirtual.gov.br/.

Para um bom inicio no servico
publico, recomendamos a realizagao
do curso a distancia "Iniciacdao ao
Servico Publico nos Institutos
Federais", promovido pelo Instituto
Federal do Rio Grande do Sul,
gratuito e com carga horaria de 80h.
Para se inscrever, basta acessar o
endereco:

https://ifrs.edu.br/ensino/ead/cursose

ad/
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ACOES DE
DESENVOLVIMENTO

Para servidores técnico-administrativos
recomendamos, ainda, a realizacao dos
seguintes cursos, todos gratuitos, a distancia e
com certificacao:

o o s
S v

1. Gestdo Pessoal - Base da Lideranga - 50h
(https://mwww.escolavirtual.gov.br/curso/163);

2. Exceléncia no Atendimento - 20h
(https://saberes.senado.leg.br/course/index.php?
categoryid=228);

Discussion

3. Nocoes Basicas do Trabalho Remoto - 10h
(https://www.escolavirtual.gov.br/curso/293);

4. Como se organizar no ambiente de
trabalho -10h
(https://ead.sestsenat.org.br/cursos/como-se-
organizar-no-ambiente-de-trabalho/)

5. Motivacao no ambiente de trabalho - 30h
(https://ead.sestsenat.org.br/cursos/motivacao-
no-ambiente-de-trabalho/)

6. Atendimento a pessoas com restricao de
mobilidade - 10h
(https://ead.sestsenat.org.br/cursos/dicas-de-
atendimento-a-pessoas-com-restricao-de-
mobilidade/)

7. Design Thinking - 20h
(https://mooc.cps.sp.gov.br/)
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SERVICOS DE TECNOLOGIA DA

INFORMACAO

Ao ingressar na instituicao, o servidor tera
direito a uma conta de e-mail institucional
vinculada ao Google.

Além disso, diversos sistemas e servigcos
estarao disponiveis para tornar a rotina de
trabalho muito mais eficiente.

Os principais sistemas utilizados na
instituicao sao:

SUAP - O Sistema Unificado de
Administracao Publica é utilizado por todos
os servidores da instituicdo e possui
diversos modulos, entre eles: protocolo,
gestao de pessoas, ponto eletronico, gestao
de frota, académico (ensino, pesquisa e
extensao), entre outros.

e, N

Saiba mais em:

Gestao de projetos - Sistema de
GCerenciamento de Projetos da
instituicao.
Colabore - Plataforma de
deliberacdes coletivas.

SIPPAG - Sistema de GCestao de
Folha de Pagamentos utilizado pela
Gestao de Pessoas da instituicao.
Automatiza diversas rotinas da area
e apresenta uma plataforma web
gue pode ser acessada por qualquer
servidor para consulta a portarias,
declaracdes e outras informacdes
publicas: https://sippag-
web.ifsertao-pe.edu.br/

.
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ATE BREVE!

Esperamos ter trazido, com esta cartilha,
algumas informacdes basicas hecessarias a
atuacao no servico publico, em especial no IF
SERTAO-PE.

Sabemos que muitas outras duvidas e
necessidades surgirao, mas, estaremos sempre
aqui para apoiar no que precisarem.

Reiteramos as boas vindas a instituicao e
encerramos esta cartilha com uma citacao do
famoso empresario Steve Jobs, que disse:

"Aqueles que sdo loucos o suficiente para
pensar gue podem mudar o mundo, sGo os que
o fazem”.

Producgdo:

Diretoria de Gestdo de Pessoas
IF SERTAO-PE

Outubro, 2020
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