MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO

PORTARIA NORMATIVA N2 102/2024 - RET/IFSP, DE 29 DE ABRIL DE 2024

Aprova o Programa de Iniciacdo e Integracdo para
Novos Servidores do Instituto Federal de Educacdo,
Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo - IFSP.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO
PAULO, no uso de suas atribuicOes legais, conferidas pelo Decreto de 05 de abril de 2021,
publicado no Diario Oficial da Unido, de 06 de abril de 2021, se¢dao 2, pagina 1, considerando o
gue consta no Processo Suap n2 23305.008639.2024-90, RESOLVE:

Art. 12 APROVAR o Programa de Iniciagao e Integracao para Novos Servidores do
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo - IFSP, na forma do anexo I.

Art. 22 Casos omissos serdao submetidos a apreciacdo da Diretoria de Gestdao de
Pessoas da Reitoria do IFSP.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor em 12 de junho de 2024. Integra a esta o
seguinte anexo:

- Programa de Inicia¢do e Integra¢do para Novos Servidores do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo - IFSP.

Dé ciéncia.
Publique-se.

Sao Paulo, 29 de abril de 2024.

Documento assinado eletronicamente.

Silmario Batista dos Santos
Reitor

Publicado no sitio institucional em 29/04/2024.
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PROGRAMA DE INICIACAO E INTEGRACAO PARA NOVOS
SERVIDORES DO IFSP

APRESENTAGAO

A Iniciagao e Integragdo para Novos Servidores do IFSP é um programa
desenvolvido pela Coordenadoria de Formagao e Qualidade de Vida de Pessoal
(CFQVP-DGP), setor ligado a Diretoria Adjunta de Desenvolvimento de Pessoal
(DADP), que esta vinculada a Diretoria de Gestao de Pessoas (DGP-PRD), sendo
area de atuacdo no ambito da Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional (PRO-PRD) do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de
Séao Paulo (IFSP). Em atencgéo ao desafio institucional 6 do PDI 2019-2023, que diz
respeito a promogao de melhores condi¢gdes de trabalho e qualidade de vida para
os servidores, com especial atengao ao item 6.4, que propde favorecer a integragao
entre servidores intracampus e intercampi, este Programa busca promover a
ambientacao e integragdao dos novos servidores do IFSP por meio de vivéncias,
capacitacao em servigo e apresentacao da forma de funcionamento da Instituigao.
A participacao é obrigatdria para servidores efetivos e facultada aos substitutos e
temporarios. Os servidores que ingressarem na instituicdo por meio de nomeacéao
deverao participar das acdes promovidas e/ou disponibilizadas, com apoio da
chefia imediata e da Unidades de Gestdo de Pessoas da sua unidade. A carga
horaria e os certificados obtidos poderao ser utilizados para a Progressdo por
Capacitacao, no caso de servidores técnico-administrativos, desde que atendidos

os requisitos estipulados para essa finalidade.



OBJETIVOS

. Recepcionar e integrar os novos servidores a Instituicdo e aos colegas de
trabalho;
. Apresentar os objetivos, a missdo e os aspectos da estrutura do IFSP aos

novos servidores;

. Proporcionar aos novos servidores subsidios para atuagao profissional,

. Apresentar a estrutura da equipe gestora do IFSP;

. Informar os novos servidores quanto aos seus direitos e deveres;

. Familiarizar os servidores a sua carreira no Servigo Publico Federal,;

. Divulgar aos novos servidores os meios de comunicagao disponiveis na
Instituicao.

AMBIENTAGAO E CAPACITAGAO

O programa sera promovido em duas etapas: ambientac&o e capacitagéo.
AMBIENTAGAO: o servidor recém-chegado em seu local de exercicio devera se
apresentar ao Setor de Gestdo de Pessoas da Unidade local, no qual um servidor
ira acompanha-lo ou contatar a chefia imediata, para que ocorra uma visita ao
espaco (campus ou Reitoria), para conhecimento da infraestrutura e seu ambiente
de trabalho, forma de funcionamento local e outras informacgdes pertinentes, bem
como apresentagao aos servidores e colegas de setor.

Verificada a impossibilidade de promover a ambientagao de forma presencial, esta
podera ocorrer de forma virtual, reunindo-se a equipe de trabalho, a chefia imediata
e um servidor do setor de Gestao de Pessoas local, que mediara a reuniao de boas-
vindas. Durante a videochamada, devera ocorrer a apresentagao de todos os
reunidos, o compartilhamento de apresentacdes visuais da infraestrutura do local
de trabalho e a disponibilizacdo de informacdes orientativas. Além disso, serdo
disponibilizados pelo servidor do setor de Gestao de Pessoas o0s acessos virtuais
(por meio de link) a este Programa e ao Manual do Servidor Iniciante no IFSP, em
que podera acessar informacgdes uteis e orientacoes.

CAPACITACAO: apds a ambientagao, o servidor devera ser orientado quanto as

atividades do setor, tais como:



° nogdes sobre o trabalho a ser desenvolvido no setor;

° preparagao para a atuacgao profissional no cargo;
° delimitacao e esclarecimento quanto as tarefas a serem desenvolvidas;
° definicho do ambiente organizacional (para o caso de Técnico-

Administrativo);

° definigdo da(s) disciplina(s) que serdao ministradas (para o caso de Docente).
Tais orientacbes ocorrerao de forma continua, uma vez que a adaptacédo e
aprendizado das rotinas de trabalho sao praticas, diversas e variadas. Ao mesmo
tempo, o servidor recém-chegado devera ser orientado a realizar também sua
capacitagao teodrica, em horario de trabalho, a partir de cursos pré-estabelecidos
pela Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional e em horarios
estipulados pela chefia imediata, visando promover o acesso a conhecimentos
necessarios e melhor adaptacéo ao trabalho, a unidade e ao Orgéo. A carga horéria
total devera ser de, no minimo, 100 horas, composta por cursos obrigatérios. O
prazo para a conclusdo da carga-horaria minima sera de 180 dias. Outras
formagdes disponiveis na lista de cursos complementares ou em Escolas de
Governo poderdo ser indicadas pela chefia imediata, desde que cursadas em
horario de trabalho, buscando-se o desenvolvimento e o melhor desempenho do

servidor ingressante.

PROCEDIMENTOS

Apos a ambientagdo do novo servidor e a disponibilizagdo deste Programa para
leitura, a Unidade de Gestdo de Pessoas ou congénere devera criar um processo
no Sistema Unificado de Administracdo Publica (SUAP), com a CFQVP-DGP
também como setor interessado. Nele, devera ser anexado copia digital deste
Programa, o Comunicado a Chefia Imediata (Anexo I), que devera ser assinado
digitalmente no processo SUAP, e o Comunicado ao Servidor Ingressante (Anexo
II), que devera ser assinado pelo novo servidor conforme modelo disponivel no
Suap (a assinatura podera ser realizada enquanto usuario externo, caso ainda nao
tenha acesso ao Suap).

Ao final do prazo de 180 dias, o servidor devera anexar o Relatério de participacao

(Anexo Ill) e os certificados dos cursos realizados como comprovagéo da



participagdo no Programa, tendo até 15 dias para enviar a area de Gestédo de
Pessoas do seu respectivo Campus ou Reitoria, que analisara a documentacéo,
expedira certificado de participacdo e encerrara o processo, para posterior

arquivamento no Assentamento Funcional do servidor.

Os cursos poderao ser utilizados como critério para a avaliagdo de desempenho
dos servidores, na Progresséo para Capacitagcado dos técnicos-administrativos em
Educacdo, desde que atendidas as exigéncias proprias para a concessao e
deverao ser considerados na avaliagéo de Estagio Probatorio.

Transcorrido o prazo de 180 dias, os servidores que nao concluirem a formacao
nao poderdo participar de agdes relacionadas a Politica de Desenvolvimento de
Pessoal do IFSP enquanto perdurar o descumprimento.

Ademais, a Coordenadoria de Formacédo e Qualidade de Vida de Pessoal (CFQVP-
DGP) devera ser informada, para notificar os servidores a luz da Lei n° 9.784/99,
garantindo o contraditério e a ampla defesa. Ao final do processo, sera
encaminhado a Diretoria de Apoio Legislativo e Correcional (DALC-GAB), com
solicitagdo de abertura de Processo Administrativo Disciplinar por eventual
descumprimento dos Incisos I, Ill, IV do Art. 116, bem como dos Incisos IV e XV do
Art. 117 da Lei n° 8.112/90.



Anexo I: Comunicado a Chefia Imediata

PROGRAMA DE INICIACAO E INTEGRACAO PARA NOVOS SERVIDORES DO
IFSP

COMUNICADO A CHEFIA IMEDIATA

Prezado(a) Gestor(a),

Como é de seu conhecimento, os servidores chegados em sua unidade a partir de
setembro/2023 fazem parte do Programa de Iniciacao e Integragao para Novos Servidores
do IFSP.

De acordo com o referido Programa, o setor de Gestdo de Pessoas da sua unidade e o
setor de exercicio do novo servidor deverao realizar as atividades a seguir, que serao
relatadas pelo servidor no modelo anexo de relatorio.

O programa sera promovido em duas etapas: ambientacéo e capacitacao.

Na ambientagéo, o servidor recém-chegado em seu local de exercicio devera se apresentar
ao Setor de Gestado de Pessoas da Unidade local, no qual um servidor ira acompanha-lo
ou contatar a chefia imediata, para que ocorra uma visita ao espago (campus ou Reitoria),
para conhecimento da infraestrutura e seu ambiente de trabalho, forma de funcionamento
local e outras informagdes pertinentes, bem como apresentagao aos servidores e colegas
de setor. No caso de servidor em trabalho remoto desde seu primeiro dia de exercicio, a
ambientacao podera ocorrer de forma virtual, reunindo-se a equipe de trabalho, a chefia
imediata e um servidor do setor de Gestao de Pessoas local, que mediara a reuniao de
boas-vindas. Durante a videochamada, devera ocorrer a apresentacdo de todos os
reunidos, o compartiihamento de apresentagdes visuais da infraestrutura do local de
trabalho e a disponibilizagao de informagdes orientativas. Além disso, sera disponibilizado
0 acesso ao Manual do Servidor Iniciante no IFSP, em que podera acessar informacoes
Uteis e orientacdes.

Na segunda etapa (Capacitagido), apés a ambientagdo, o servidor devera ser orientado
pela Chefia Imediata (ou servidor da equipe designado por ela) quanto as atividades do
setor, tais como:

nocgdes sobre o trabalho a ser desenvolvido no setor;

preparagao para a atuagao profissional no cargo;

delimitagdo e esclarecimento quanto as tarefas a serem desenvolvidas;
definicdo do ambiente organizacional (para o caso de Técnico-Administrativo);
definicao da(s) disciplina(s) que serdao ministradas (para o caso de Docente).



Tais orientagdes ocorrerdo de forma continua, uma vez que a adaptacéo e aprendizado
das rotinas de trabalho sao praticas, diversas e variadas. Ao mesmo tempo, o servidor
recém-chegado devera ser orientado a realizar também sua capacitagdo tedrica, em
horario de trabalho, a partir de cursos pré-estabelecidos pela Pro-Reitoria de Planejamento
e Desenvolvimento Institucional e em horarios estipulados pela chefia imediata, visando
promover o acesso a conhecimentos necessarios e melhor adaptacdo ao trabalho, a
unidade e ao (')rgéo. Acarga horaria total devera ser de, no minimo, 100 horas, composta
por cursos obrigatérios. O prazo para a conclusdo da carga  horaria minima sera de 180
dias. Outras formacgdes disponiveis na lista de cursos complementares ou em Escolas de
Governo poderao ser indicadas pela chefia imediata, desde que cursadas em horario de
trabalho, buscando-se o desenvolvimento e o melhor desempenho do servidor ingressante.
Solicitamos que sempre oriente os seus novos servidores a preencher o relatério com as
informacgdes devidas. Quando as atividades nao tiverem sido desenvolvidas ou apenas
parcialmente, pedimos sua participagdo efetiva e providéncias para que haja o
acontecimento, a fim de contribuir com o desenvolvimento e participacdo do novo servidor
no programa.

O Relatério devera ser enviado pelo servidor para a area de Gestao de Pessoas em até
15 dias apos os 180 dias da entrada em exercicio de seu ingresso, visando a elaboracéo
de certificado de participacao.

Estamos sempre a disposicdo para o esclarecimento de duvidas e/ou prestacao de
informacoes.

Cordialmente,



Anexo ll: Oficio ao servidor ingressante

PROGRAMA DE INICIACAO E INTEGRACAO PARA NOVOS SERVIDORES DO
IFSP

COMUNICADO AO SERVIDOR INGRESSANTE

Prezado(a) Servidor(a),

Vocé esta participando do Programa de Iniciagao e Integracdo de Novos Servidores do
IFSP.

Para fins de certificagao, ao final de 180 dias, vocé devera registrar detalhadamente como
foi a sua recepgao e os conteudos tratados durante os treinamentos ocorridos no setor,
respondendo as seguintes questdes:

v Como ocorreu a sua recepg¢ao no primeiro dia de exercicio do cargo/fungao?

v Qual o trabalho desenvolvido por vocé no setor/unidade académica?

v Delimite e esclareca quais sdo as tarefas a serem desenvolvidas por vocé no cargo
que ocupa.

v Como é o seu ambiente organizacional (para o caso de Técnico-Administrativo)?
v Qual(is) a(s) disciplina(s) que vocé ira ministrar (para o caso de Docente)?

v Vocé teve algum tipo de preparagao para a atuagao profissional no cargo? Qual?
v Quais sao as suas expectativas em relagéo ao seu futuro neste cargo/fungao?

Neste relatério (Anexo lll), vocé podera apontar as dificuldades, as necessidades
identificadas e as sugestdes.

Além disso, deverdo ser anexados ao processo todos os certificados de conclusao dos
cursos indicados, totalizando 100h.

Estamos a disposicao para eventuais duvidas e/ou prestagdo de informagdes adicionais
que se fagcam necessarias.

Cordialmente,



Anexo lll: Relatério de participagao

PROGRAMA DE INICIACAO E INTEGRACAO PARA NOVOS SERVIDORES DO IFSP

RELATORIO DE PARTICIPAGAO

Identificagao

Nome do servidor:

Campus de exercicio:

Matricula:

Setor:

Carga-horaria minima: 100h
Prazo para Entrega do Relatério: 1

Nome da Chefia Imediata:

Orientador da Atividade: (Nome da Chefia Imediata ou servidor designado por ela)

Objetivo da Atividade: Relatar a execucdo do seu trabalho realizado na primeira
semana de trabalho.

Relatorio

1. Como ocorreu a sua recepg¢ao no primeiro dia de exercicio do cargo/fungao?

2. Qual o trabalho desenvolvido por vocé no setor/unidade académica?




3. Delimite e informe quais séo as tarefas a serem desenvolvidas por vocé no cargo
que ocupa.

4, Qual é o seu ambiente organizacional (para o caso de Técnico-Administrativo)?
5. Qual(is) a(s) disciplina(s) que vocé ira ministrar (para o caso de Docente)?

6. Vocé teve algum tipo de preparagdo para a atuagao profissional no cargo? Se
sim, qual?

7. Quais sao as suas expectativas em relagéo ao seu futuro neste cargo/fungao?

8. Facga suas sugestdes de melhorias, se houver.




Lista de certificados de cursos:

NO

Nome do curso

Carga horaria

Assinatura do participante do
Programa de Iniciagdo de Novos Servidores do IFSP




