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O Instituto Federal Catarinense (IFC) teve origem naintegragao das escolas
agrotécnicas de Concordia, Rio do Sul e Sombrio e dos colégios agricolas
de Araquari e Camborid, que eram vinculados a Universidade Federal de
Santa Catarina. Atualmente é composto por possui 15 campi, distribuidos
nas cidades catarinenses de Abelardo Luz, Araquari, Blumenau, Brusque,
Camboriu, Concordia, Fraiburgo, Ibirama, Luzerna, Rio do Sul, Santa Rosa do
Sul, Sao Bento do Sul, Sao Francisco do Sul, Sombrio e Videira, e a Reitoria,
instalada na cidade de Blumenau.

A trajetoria formativa do IFC se integra as demandas sociais e aos
arranjos produtivos locais/regionais com cursos da educacgao profissional e
tecnologica: qualificagao profissional, educagao profissional técnica de nivel
médio, graduagao e pos-graduacao - lato e stricto sensu.

A concepgao de educagao profissional e tecnolégica que subsidia as
acoes de Ensino, Pesquisa e Extensao nos Institutos Federais baseia-se na
integragao entre ciéncia, tecnologia e cultura como dimensoes indissociaveis
da vida humana e, ao mesmo tempo, no desenvolvimento da capacidade de
investigagao cientifica, essencial a construcao da autonomia intelectual e
participagao cidada.

A missao do Instituto Federal Catarinense, constitui um ponto de partida
para a avaliagao da responsabilidade que a instituicdo tem para com a
sociedade. Ela é um esforgo coletivo para sintetizar em uma expressao o que
a sociedade espera como resultado dessa instituicao de ensino.

M- a3

Proporcionar educagao profissional, atuando em Ensino, Pesquisa
e Extensao, comprometida com a formagao cidada, a inclusao social, a
inovagao e o desenvolvimento regional.
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Ser referéncia nacional em educacao profissional, cientifica e tecnoldgica,
para o mundo do trabalho, por meio da formacgao cidada.

Etica - Agir com honestidade e respeito de acordo com os principios da
legalidade, moralidade, impessoalidade, atuando segundo os padroes de
conduta estabelecidos no Caodigo de Etica do Servidor Publico Federal.

Credibilidade - Atuar de forma técnica, competente, responsavel, imparcial,
coerente e comprometida com o bom emprego dos recursos publicos.

Transparéncia - Dar visibilidade a todas as decisoes, aos atos e resultados
institucionais, em linguagem clara e acessivel.

Justica Social - Preservar os valores da sociedade, dedicando tratamento
justo as pessoas.

Exceléncia - Em cada tarefa, fazer tudo da melhor forma possivel. Ser melhor
a cada momento. Ser incansavel na busca da qualidade.

Sustentabilidade - Promover a utilizacao dos recursos de forma racional,
buscando sua preservagao e minimizando os danos ao meio ambiente.

Formagao cidada - Fomentar a construgao do saber, a formagao de
professores competentes e comprometidos socialmente, de modo a
ampliar a sua capacidade de perceber os problemas contemporaneos e de
posicionar-se criticamente. Por meio da formacao cidada, proporcionar ao
educando autonomia intelectual e visao integrada do contexto, levando-o a
emancipagao.

Qualidade de Ensino, Pesquisa e Extensao - Atuar com eficiéncia, eficacia e
efetividade nas acoes de Ensino, Pesquisa e Extensao, pautando o processo
pedagdgico nas finalidades da educagao e no desenvolvimento do educando
para o exercicio da cidadania e a capacitagao para o trabalho. Promover a
melhoria continua do processo educacional e dos servigos prestados a
sociedade.
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Conhega o Instituto Federal Catarinense também por meio do video institucional: https://www.youtube.com/
watch?v=_YO0TSrUTcaw

Fonte: Plano de Desenvolvimento Institucional do Instituto Federal Catarinense - https://pdi.ifc.edu.br/.

3 P
::0 DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO

»

»

»

»

»

Exercer com zelo e dedicagao as atribuigoes do cargo;

Ser leal as instituigoes a que servir;

Observar as normas legais e regulamentares;

Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

Atender com presteza:
ao publico em geral, prestando as informacgoes requeridas, ressalvadas

as protegidas por sigilo;

a expedicao de certidoes requeridas para a defesa de direito ou

esclarecimento de situagoes de interesse pessoal;

»

as requisicoes para a defesa da Fazenda Publica.

Levar as irregularidades de que tiver ciéncia em razao do cargo

ao conhecimento da autoridade superior ou, quando houver suspeita de
envolvimento desta, ao conhecimento de outra autoridade competente para
apuracao;

»

Zelar pela economia do material e pela conservagao do patrimonio

publico;

»

»

»

»

»

Guardar sigilo sobre assunto da repartigao;

Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
Ser assiduo e pontual ao servico;

Tratar com urbanidade as pessoas;

Representar contra ilegalidade, omissao ou abuso de poder.

Fundamentacgao legal: Art. 116 da Lei n° 8.112/1990.
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::0 PROIBIGOES AO SERVIDOR PUBLICO

» Ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizagao
do chefe imediato;

» Retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparticao;

» Recusar fé a documentos publicos;

» Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo
ou execugao de servigo;

» Promover manifestacado de apreco ou desapregco no recinto da
reparticao;

» Cometer a pessoa estranha a reparti¢ao, fora dos casos previstos em
lei, o desempenho de atribui¢cao que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado;

» Coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associagao
profissional ou sindical, ou a partido politico;

» Manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungao de confianga,
conjuge, companheiro ou parente até o segundo grau civil;

» Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em
detrimento da dignidade da fungao publica;

» Participar de geréncia ou administragao de sociedade privada,
personificada ou nao personificada, exercer o comércio, exceto na qualidade
de acionista, cotista ou comanditario;

» Atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparticoes publicas,
salvo quando se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de
parentes até o segundo grau, e de conjuge ou companheiro;

» Receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie,
em razao de suas atribuicoes;
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» Aceitar comissao, emprego ou pensao de estado estrangeiro;
» Praticar usura sob qualquer de suas formas;
» Proceder de forma desidiosa;

» Utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticao em servigos ou
atividades particulares;

» Cometer a outro servidor atribuigdes estranhas ao cargo que ocupa,
exceto em situagoes de emergéncia e transitorias;

» Exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio
do cargo ou fungao e com o horario de trabalho;

» Recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.

Fundamentacao legal: Art. 117 da Lein° 8.112/1990.

&> CONFLITO DE INTERESSES

Em vigor desde 1° de julho de 2013, a Lei n° 12.813/2013 (Lei de Conflito
de Interesses) criou mecanismos para que o servidor ou empregado publico
federal previna possiveis conflitos de interesses e resguarde informagoes
privilegiadas. De acordo com a referida Lei, conflito de interesses é a
situagao gerada pelo confronto entre interesses publicos e privados, que
possa comprometer o interesse coletivo ou influenciar, de maneira imprépria,
o desempenho da fungao publica. A configuragao do conflito de interesses
independe da existéncia de lesao ao patrimoénio publico, bem como do
recebimento de qualquer vantagem ou ganho pelo agente publico ou por
terceiro.

Apesar de alguns dispositivos se aplicarem somente a um grupo especifico
de agentes publicos cuja atividade proporcione acesso sistematico a
informacgoes privilegiadas, parte significativa da Lei se aplica a TODOS
os ocupantes de cargo ou emprego publico do Poder Executivo Federal e,
também, em alguns casos, a ex-ocupantes, durante o periodo de 6 (seis)
meses.
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As seguintes situagées configuram conflito de interesses a TODOS
durante exercicio de cargo ou emprego publico:

» Divulgar ou utilizar indevidamente informacgoes privilegiadas, obtidas
durante o exercicio do cargo, seja em proveito proprio ou de terceiro;

» Prestar servigos ou negociar com pessoas fisicas ou juridicas
interessadas na decisdao do agente publico ou de colegiado do qual este
participe;

» Exercer atividades incompativeis com as atribuicoes do cargo ou
emprego que ocupa, inclusive em areas ou matérias correlatas;

» Atuar, mesmo informalmente, como procurador ou intermediario de
interesses privados em 6rgaos e entidades de qualquer dos Poderes da
Uniao, Estados, Distrito federal e Municipios;

» Praticar atos que beneficiem pessoa juridica em que participe o proprio
agente publico, seu conjuge ou parentes (até o 3° grau);

» Receber presente de quem tenha interesse em decisao do agente
publico ou de colegiado do qual este participe, fora dos limites e condigoes
estabelecidos em regulamento;

» Prestar servigos, mesmo que eventuais, a empresa cuja atividade seja
controlada, fiscalizada ou regulada pelo ente ao qual o agente publico esta
vinculado.

A legislagao vigente define as situagoes que configuram conflito de
interesses e preveé punicao severa aquele que se encontrar em alguma dessas
situacgoes, que incorrera em improbidade administrativa. Além disso, a Lei
também estabelece que o agente publico fica sujeito a aplicagao da pena de
demissao ou medida equivalente, nos termos da Lei n° 8.112/90.

A CGU desenvolveu o Sistema Eletronico de Prevengcao de Conflito
de Interesses (SeCl), que possibilita o envio das consultas e pedidos de
autorizagao de forma simples e agil pelos agentes publicos. Saiba mais em
https://seci.cgu.gov.br/.
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¢ ACUMULAGAO DE CARGOS

E vedada a acumulagao remunerada de cargos publicos, exceto quando
houver compatibilidade de horarios nos seguintes casos:

1) dois cargos de professor;
2) um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;
3) dois cargos ou empregos privativos de profissionais de saude, com

profissoes regulamentadas.

Entende-se como cargo técnico ou cientifico aquele para cujo exercicio
seja indispensavel e predominante a aplicagao de conhecimentos cientificos
ou artisticos obtidos em nivel superior de ensino; aquele para cujo exercicio
seja exigida a habilitacao em curso legalmente classificado como técnico, de
grau ou de nivel superior de ensino; ou, ainda, o cargo ou emprego de nivel
médio, cujas atribuigoes lhe emprestam caracteristicas de técnico.

A proibicao de acumular estende-se a empregos e fungoes e abrange
autarquias, fundagoes, empresas publicas, sociedades de economia mista,
suas subsidiarias, e sociedades controladas, direta ou indiretamente, pelo
poder publico.

Fundamentacgao legal:

Art. 37 da Constituicao da Republica Federativa do Brasil, de 1988, disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm.

Art. 14 do Decreto n° 94.664, de 1987, disponivel em: http://www.planalto.gov.br/
ccivil_03/decreto/antigos/D94664.htm.
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Atencao: Os servidores que exercem o cargo de Professor EBTT em regime de
Dedicagao Exclusiva sao impedidos de exercer outra atividade remunerada,

publica ou privada. Portanto, nao podem acumular nenhum outro vinculo,
mesmo na carreira de professor.

Para estes servidores, é permitida somente a prestagao de atividade
esporadica, nas atividades descritas no inciso VIII, do art. 2° da RESOLUCAO
N° 046 — CONSUPER/2014, remuneradas ou nao, de professores submetidos
ao regime de dedicagao exclusiva, integrantes da carreira do Magistério do
Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico, em assuntos de sua especialidade, a
pessoas juridicas de direito publico ou privado, com atividades que sejam
contingenciais, eventuais e necessariamente nao regulares, bem como com
periodo de execugao previamente definidos, autorizada pelo IFC, que, no
total, nao exceda 30 (trinta) horas anuais.

Maiores  informagbes  em:  https://manualdoservidor.ifc.edu.br/atividades-
esporadicas/.

::o PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS
¢ TECNICO-RDMINISTRATIVOS EM
EDUCAGAO - PCCTAE

Instituido pela Lei n® 11.091/2005, o PCCTAE ¢€ dividido em cinco niveis
de classificagao: "A", "B", "C", "D" e "E". Estas cinco classes sao conjuntos de
cargos classificados a partir de requisitos, como escolaridade. Cada uma das
classes divide-se em quatro niveis de capacitagao (I, Il, lll e IV), que mudam
de acordo com as progressoes por capacitagao funcional. Em cada nivel,
existem 16 padroes de vencimento basico, os quais avangam a medida que o
servidor progride por mérito funcional. O ingresso na carreira ocorre sempre
no nivel | de cada classe.

Durante a carreira, os TAEs tém a possibilidade de progredir nos quatro
niveis de capacitacao e nos dezesseis padroes de vencimento, mas nao

10
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podem ascender de uma classe para outra. O servidor que ingressar na classe
“D", por exemplo, nao tem a opgao de passar para a "E" (somente por meio de
novo concurso publico).

Mais informagées: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/
111091.htm.

Progressao por capacitacao profissional

E a mudanga de nivel de capacitagdo, no mesmo cargo e nivel de
classificagao, decorrente da obtengao pelo servidor de certificagao em
programa de capacitagcao compativel com o cargo ocupado, o ambiente
organizacional e a carga horaria minima exigida, respeitado o intersticio de
dezoito meses.

Sao considerados, para concessao da progressao por capacitagao,
cursos realizados no periodo em que o servidor estiver no referido nivel de
capacitagao. Podem ser somados cursos de carga horaria de no minimo
vinte horas, e, quando os cursos apresentados excederem a carga horaria
minima exigida para avangar de nivel de capacitacao, as horas excedentes
serao validadas, para fins de aproveitamento na progressao por capacitagao
seguinte, como saldo.

A progressao por capacitagao profissional sera devida ao servidor apés a
publicacao da portaria de concessao, com efeitos financeiros a partir da data
do requerimento.

1
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Tahela para Progressao por Capacitacao Profissional
(Anexo Il da Lei no 11.091, de 12 de janeiro de 2005)

NIVEL DE NiVEL DE CARGA HORARIA DE CA-

CLASSIFICAGAO CAPACITAGAO PACITAGAO

| Exigéncia minima do
A cargo
I 20 horas

] 40 horas
\Y 60 horas

| Exigéncia minima do
cargo

] 40 horas
1l 60 horas
\Y 90 horas

Exigéncia minima do
cargo

60 horas
1l 90 horas
\Y 120 horas

| Exigéncia minima do
cargo

] 90 horas
] 120 horas
1\ 150 horas

| Exigéncia minima do
cargo

] 120 horas
] 150 horas

v Aperfeigoamento ou curso
de capacitagao igual ou
superior a 180 horas

m O O

Mais informagées em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/progressao-por-
capacitacao-profissional/.

12
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Progressao por meérito profissional

Trata-se do avango na carreira referente ao padrao de vencimento apés o
cumprimento do intersticio de dezoito meses de efetivo exercicio no padrao
de vencimento respectivo, mediante aprovagao em avaliagao de desempenho
(com média minima de 07 pontos).

A progressao por mérito profissional serd devida ao servidor apds a
publicacao da portaria de concessao, com efeitos financeiros a partir da
data de cumprimento do intersticio (caso nao haja descontos de periodos
relativos a afastamentos).

Mais informagdes em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/progressao-por-merito-
profissional/.

Incentivo a qualificacao

Vantagem concedida ao servidor da carreira TAE que possuir educagao
formal superior a exigida para ingresso no cargo. Tera por base um percentual
calculado sobre o padrao de vencimentos recebidos pelo servidor. O beneficio
é pago em percentuais, que variam de 10% a 75%, calculados sobre o padrao
de vencimento percebido pelo servidor.

A definigao do percentual esta vinculada a relagao direta ou indireta ao
ambiente organizacional do servidor e com a area de conhecimento do titulo
apresentado.

13
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Tahela de Percentuais de Incentivo a Qualificacao a partir de

01/01/2013
(Anexo IV da Lei no 11.091, de 12 de janeiro de 2005)

Nivel de escolaridade formal
superior ao previsto para o Area de conhecimento Area de conhecimento

exercicio do cargo (curso com relagao direta com relacao indireta
reconhecido pelo Ministério
da Educagao)

Ensino fundamental 10% -
completo

Ensino médio completo 15% -
Ensino médio profissionali- 20% 10%

zante ou ensino médio com
curso técnico completo

Curso de graduagao com- 25% 15%
pleto

Especializagao, com carga 30% 20%
horaria igual ou superior a

360h

Mestrado 52% 35%
Doutorado 75% 50%

Mais informagdes em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/incentivo-a-qualificacao/.

14
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::‘ PLANO DE CARREIRA DO MAGISTERIO
DO ENSINO BASICO, TECNICO E
TECNOLOGICO — CARREIRA EBTT

A Carreira EBTT é estabelecida pela Lei n® 12.772/2012 e dividida em
cinco classes: “DI", “DII", “DIII", "DIV" e “Classe Titular". As primeiras duas
classes tém dois niveis (I, Il) cada; a terceira e quarta, quatro niveis (I, Il 1lI
e IV); e, na Classe Titular, existe apenas um nivel. Estes niveis mudam de
acordo com as progressoes funcionais.

Mais informagdes: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2012/Lei/
L12772.htm.

P

Avango na Carreira EBTT apds o cumprimento do intersticio de 24 (vinte
e quatro) meses de efetivo exercicio no nivel respectivo, mediante aprovacao
em avaliacao de desempenho, conforme a Lei n° 12.772, de 28/12/2012. A
progressao funcional ocorre quando o docente avanga de nivel (da Classe DI,
Nivel 01 para a Classe DI, Nivel 02; da Classe DII, Nivel 01 para a Classe DII,
Nivel 02; da Classe DIlI, Nivel 01 para a Classe DIII, Nivel 02; da Classe DIII,
Nivel 02 para a Classe DIII, Nivel 03; da Classe DIll, Nivel 03 para a Classe
DIIlI, Nivel 04; da Classe DIV, Nivel 01 para a Classe DIV, Nivel 02; Classe DIV,
Nivel 02 para a Classe DIV, Nivel 03; da Classe DIV, Nivel 03 para a Classe DIV,
Nivel 04).

Mais informagées em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/progressao-funcional/.

15
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Promocao

Avanco na Carreira EBTT ap6s o cumprimento do intersticio de 24 (vinte
e quatro) meses de efetivo exercicio no nivel respectivo, mediante aprovagao
em avaliagao de desempenho (com média minima de 07 pontos), conforme
a Lei n® 12.772, de 28/12/2012. A promogao ocorre quando o docente,
mediante avaliagao de desempenho, avanga de classe (da Classe DI, Nivel 02
para a Classe DII, Nivel 01; da Classe DII, Nivel 02 para a Classe DIlI, Nivel 01;
da Classe DIII, Nivel 04 para a Classe DIV, Nivel 01).

Mais informagbes em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/promocao/.

Aceleracao da Promocao

Avango na Carreira EBTT de qualquer nivel da Classe DI para a Classe
DIl, Nivel 01, devido a apresentacao do titulo de especialista, e de qualquer
nivel das Classes DI e DIl para a Classe DI, Nivel 01, devido a apresentagao
do titulo de mestre ou doutor. A aceleracao da promocao é concedida apo6s
o cumprimento dos 03 (trés) anos de estagio probatério, determinado no
art. 21 da Lei n°® 8.112/90, sendo necessaria a homologacao por meio de
portaria de aprovacgao do estagio probatério, com efeitos financeiros a partir
da data do formulario de solicitagao se posterior a data de cumprimento
do estagio probatério. Caso o servidor tenha requerido anteriormente a
data de finalizacao do estagio, sera concedido o avango a partir da data de
cumprimento do estagio probatério.

Mais  informagoes em:  https://manualdoservidor.ifc.edu.br/aceleracao-da-
promocao/.

Promocao a Classe Titular

Processo para ascensao docente a ultima classe e ao ultimo nivel da
Carreira EBTT. A ascensao do docente a Classe Titular podera ocorrer por
duas vias: submissao de Memorial Descritivo ou defesa de tese académica
inédita.

Mais informagées em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/classe-titular/.

16
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Retribuicao por Titulacao (RT)

Retribuicao devida aos docentes em conformidade com a jornada
de trabalho, classe, nivel e titulagdo comprovada de Aperfeicoamento,
Especializagao, Mestrado ou Doutorado, independentemente de cumprimento
de intersticio.

Mais  informagoes em:  https://manualdoservidor.ifc.edu.br/retribuicao-por-
titulacao/.

Processo para Reconhecimento de Saberes e Competéncias aos Docentes
pertencentes a Carreira EBTT do Instituto Federal Catarinense.

Trata-se de um processo em que os professores de EBTT podem ter seus
vencimentos acrescidos de uma Retribuicao por Titulagao (RT) mediante
uma série de requisitos que comprovem seus saberes e suas competéncias.

Mais informagbes em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/reconhecimento-de-
saberes-e-competencias-aos-docentes/.

17
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X 3 ~ ~
::0 ESTAGIO PROBATORIO

Processo de avaliagdo do desempenho de servidor, nomeado para
cargo de provimento efetivo, em relagao a sua aptidao e capacidade para
o cargo ocupado, considerando-se o contexto ambiental e identificando-
se os aspectos positivos de sua atuagao, as dificuldades encontradas e as
alternativas de solugao. Serao objeto de avaliagao os fatores: assiduidade,
disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

Os servidores nomeados para cargo publico de provimento efetivo deverao
cumprir estagio probatorio de 03 (trés) anos, conforme estabelece o Parecer
n° AC 17 da Advocacia-Geral da Uniao, que vincula toda a Administragao ao
seu cumprimento, conforme determina a Lei Complementar n° 73, de 1993.

Mais informagées em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/estagio-probatorio/.
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::0 DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP

A Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP) foi instituida
pelo Decreto n° 9.991/2019, que regulamenta dispositivos da Lei n°
8.112/1990, quanto a afastamentos, além de introduzir regras quanto ao
planejamento anual de necessidades de desenvolvimento dos servidores
publicos.

O Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP é um dos instrumentos
da PNDP e objetiva estabelecer uma cultura de planejamento de acoes de
desenvolvimento entre todos os 6rgaos da Administragao Publica Federal,
com base no alinhamento das necessidades de desenvolvimento dos
servidores com o objetivo institucional de cada 6rgao e entidade, prezando
pela transparéncia de informagoes.

Mais informagoes em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/
Decreto/D9991.htm#art35.
Consulte o PDP vigente do IFC em: https://ifc.edu.br/desenvolvimento-do-servidor/.

Licenca Capacitacao

Licenga concedida ao servidor apos cada quinquénio de efetivo exercicio,
a fim de que possa afastar-se do exercicio de seu cargo efetivo, com a
respectiva remuneragao, por até trés meses, para participar de eventos
de capacitagao que contribuam para seu desenvolvimento profissional. A
Licenga Capacitagao sera concedida, entre outros critérios, quando a agao de
desenvolvimento estiver prevista no Plano de Desenvolvimento de Pessoas
do IFC e alinhada ao desenvolvimento do servidor nas competéncias relativas
ao seu 6rgao de exercicio e a sua carreira ou cargo efetivo.

Mais informagées em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/licenca-capacitacao/.
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Horario especial para servidor estudante

Horario especial destinado a servidores que estejam regularmente
matriculados em curso de educagao formal em instituigao de ensino
reconhecida pelo MEC, desde que comprovada a incompatibilidade entre o
horario escolar e o da Unidade/Orgao. Trata-se de uma adequacgao na grade
de horario semanal cumprida pelo servidor, que possibilita seu afastamento
nos horarios de estudo com posterior compensagao.

Mais informagbes em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/horario-especial-para-
servidor-estudante/.

Afastamento para pos-graduacao stricto sensu

Afastamento concedido ao servidor, no interesse da Administragao, com
a respectiva remuneragao, para participar de programa de p6s-graduacao
stricto sensu em institui¢ao de ensino superior no pais, desde que cumprido
o tempo minimo de exercicio no IFC e que a participagao nao possa ocorrer
simultaneamente ao exercicio do cargo ou mediante horario especial para
servidor estudante. Para solicitar a concessao do afastamento o servidor
devera estar classificado em edital, lancado semestralmente, entre outros
critérios estabelecidos na legislagao vigente.

Mais informagées em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/afastamento-integral-
para-pos-graduacao-stricto-sensu/.

Programa de Incentivo a Qualificacao - PROBIQ

O Programa de Incentivo a Qualificacao dos servidores do IFC tem por
objetivo ampliar as oportunidades de desenvolvimento profissional dos
servidores, por meio de auxilio financeiro temporario para a participacao
do servidor em programas de Mestrado e Doutorado. Sao langados
editais semestralmente e os servidores concorrerdao as vagas conforme a
disponibilidade orgcamentaria de sua unidade de lotagao.

Mais informacgées: https://consuper.ifc.edu.br/wp-content/uploads/
sites/57/2023/01/RESOLUCAO-049-2014-PROBIQ.pdf.
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::0 SAUDE DO SERVIDOR

Licenca para tratamento da prépria saiide

Licenga a que o servidor faz jus quando acometido de doenga que nao
Ihe permita exercer as atividades do cargo, sendo possivel sua concessao
a pedido ou de oficio, mediante pericia médica oficial, sem prejuizo de sua
remuneracao.

O atestado médico devera ser encaminhado por meio de plataforma digital
do Governo Federal no prazo maximo de 5 dias corridos da data da emissao.
A nao apresentacao do atestado no prazo de 5 dias contados da data do
inicio do afastamento do servidor, salvo por motivo justificado, caracterizara
falta ao servigo, nos termos do Art. 44, 1, da Lei n® 8.112, de 1990.

Em paralelo, o servidor devera informar, via e-mail, a sua chefia imediata
sobre o tempo de afastamento previsto, conforme declarado no atestado.
Nao é necessario o envio do atestado para a chefia imediata. O servidor deve
manter em sua guarda o atestado original para apresentagao obrigatéria na
pericia, ou até a analise final do processo.

A pericia oficial podera ser dispensada nos casos de concessao de
licenga para tratamento de saude desde que esta nao ultrapasse o periodo
de 14 dias corridos e, somada a outras licencas para tratamento de saude
gozadas nos doze meses anteriores, seja inferior a quinze dias. Para a
dispensa, no atestado devera constar a identificagao do servidor e do
profissional emitente, o registro deste no conselho de classe, o cédigo da
Classificacao Internacional de Doencas - CID ou diagnéstico e o tempo
provavel de afastamento. Ao servidor é assegurado o direito de nao autorizar
a especificagcao do diagndstico em seu atestado, hipotese em que devera
submeter-se a pericia oficial.

0 nao comparecimento do servidor a avaliagao pericial agendada, exceto
por motivo justificado, caracterizara falta ao servigo no periodo indicado no
atestado de satde, nos termos do disposto no inciso | do caput do Art. 44 da
Lei n° 8.112, de 1990.

Mais informagées em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/licenca-para-tratamento-
da-propria-saude/.
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Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia

Podera ser concedida licenga ao servidor por motivo de doenga do conjuge
ou companheiro, dos pais, dos filhos, do padrasto ou madrasta e enteado,
ou dependente que viva a suas expensas e conste do seu assentamento
funcional, mediante comprovagao por pericia médica oficial. A licenga
somente sera deferida se a assisténcia pessoal do servidor for indispensavel
e nao puder ser prestada simultaneamente ao exercicio do cargo ou mediante
compensacao de horario.

Esta licenga, incluidas as prorrogagoes, podera ser concedida a cada
periodo de 12 meses, nas seguintes condigGes: por até 60 (sessenta) dias,
consecutivos ou nao, mantida aremuneragao do servidor; por até 90 (noventa)
dias, consecutivos ou nao, sem remuneragao.

Mais informagbes em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/licenca-por-motivo-de-
doenca-pessoa-da-familia/.

O ressarcimento a saude suplementar é o beneficio de natureza
indenizatoria, concedido em pecunia pela Uniao, destinado ao custeio das
despesas com o plano de saude e despesas com a coparticipagao para o
servidor e seus dependentes.

Os planos de saude nao sao ofertados diretamente pelo IFC, mas por
administradoras de beneficios e entidades (associacao de servidores e
segoes sindicais) e o servidor possui autonomia para contratar o plano
de sua preferéncia, até mesmo de forma particular, sendo pré-requisito
para recebimento do ressarcimento ser servidor efetivo (ativo, inativo ou
pensionista civil), regido pela Lei n® 8.112/1990, como titular contratante de
plano de saide (médico-hospitalar ou odontolégico), perante as operadoras
ou seguradoras de salde, com base na legislagao e normas especificas.

Mais informagoes em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/ressarcimento-a-saude-
suplementar/.

22



CARTILHA DO SERVIDOR - IFC

L R, o
&> AUKILIOS E GRATIFICAGDES @?

Auxilio-transporte

E o beneficio de natureza indenizatéria, concedido diretamente em
folha de pagamento, destinado ao custeio parcial das despesas realizadas
com transporte coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual nos
deslocamentos realizados pelo servidor de sua residéncia para o local de
trabalho e vice-versa. E devido também, mediante opgao, nos deslocamentos
trabalho-trabalho, nos casos de acumulagao legal de cargos publicos.

0 servidor devera mensalmente ter uma despesa maxima com transporte
coletivo correspondente a 6% (seis por cento) do vencimento do cargo ou
emprego. A diferenga entre o percentual de 6% (seis por cento) e a efetiva
despesa com transporte coletivo sera retribuida pela Uniao, em pecunia. O
auxilio-transporte tem carater indenizatorio e nao seincorpora ao vencimento,
remuneracao, proventos ou pensao.

Mais informagées em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/auxilio-transporte/.

Ruxilio-alimentacao

O auxilio-alimentagao sera concedido a todos os servidores civis
ativos da Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional,
independentemente da jornada de trabalho, desde que efetivamente em
exercicio nas atividades do cargo. O auxilio-alimentagao destina-se a
subsidiar as despesas com arefeicao do servidor, sendo-lhe pago diretamente
em folha de pagamento.
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Auxilio pré-escolar

Beneficio concedido ao servidor para auxiliar nas despesas pré-escolares
de filhos ou dependentes com idade até 5 (cinco) anos de idade. Consideram-
se como dependentes, para efeito da assisténcia pré-escolar, o filho e o
menor, sob tutela do servidor, que se encontre na faixa etaria estabelecida.
Tratando-se de dependentes com necessidades especiais, sera considerada,
como limite para atendimento, a idade mental, comprovada mediante laudo
médico.

Mais informagdes em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/auxilio-pre-escolar/.

Gratificacao Natalina

A Gratificagao Natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) da
remuneracao a que o servidor fizer jus no més de dezembro, por més de
exercicio no respectivo ano. A gratificagao sera paga em duas parcelas, nos
meses de junho e dezembro de cada ano. Esta podera ser antecipada em 50%
(cinquenta por cento) de seu valor por ocasiao do afastamento decorrente de
férias, quando estas ocorrerem no periodo de janeiro a junho e se previamente
solicitada pelo servidor.

A remuneragao correspondente a Gratificagao Natalina sofre incidéncia
de desconto de contribuigao para o Plano de Seguridade Social do Servidor
(PSSS), de tributagao e de Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) a época
do pagamento da segunda parcela. O servidor exonerado percebera sua
Gratificagao Natalina, proporcionalmente aos meses de exercicio, calculada
sobre a remuneragao do més da exoneracao. A referida gratificagao nao sera
considerada para calculo de qualquer vantagem pecuniaria.
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::o CADASTRO DE DEPENDENTES

Cadastro de dependentes para Imposto de Renda Pessoa
Fisica - IRPF

Inclusao de dependentes para fins de redugao da base tributaria mensal
para o calculo do desconto do imposto de renda retido na fonte. O formulario
para cadastramento de dependentes devera, obrigatoriamente, ser assinado
pelo conjuge, ficando este ciente de que o dependente sera utilizado para
fins de deducao mensal do servidor. O dependente s6 podera ser incluido na
declaragao anual por um dos conjuges.

Mais informagbées em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/cadastramento-de-
dependentes-para-abatimento-de-ir/.

Cadastro de dependentes para licenca por motivo de
doenca de pessoa da familia

Inclusao de dependentes referente aos quais podera ser solicitada licenca
por motivo de doenca em pessoa da familia, que pode ser concedida aos
seguintes graus de parentesco do servidor: conjuge ou companheiro(a),
pais, filhos, padrasto ou madrasta, enteado ou dependente que viva as suas
expensas (mediante avaliagao pela Junta Médica).

Mais informagbées em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/cadastramento-de-
dependentes-para-licenca-por-doenca-em-pessoa-da-familia/.

Cadastro de dependentes para ressarcimento a saude
suplementar

Inclusao de dependentes para recebimento de beneficio de natureza
indenizatoria, concedido em pecunia pela Uniao, destinado ao custeio das
despesas com o plano de salde e sua coparticipacao, para os dependentes
do servidor. O servidor deve ser titular do plano de saude, e nao o dependente,
e deve ter requerido o pedido de ressarcimento a salde suplementar
anteriormente a mencionada inclusao.

Mais informagbées em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/cadastramento-de-
dependentes-para-ressarcimento-a-saude-suplementar/.
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Periodo anual de descanso remunerado, com duragao prevista em Lei, que
podera ser parcelado em até trés vezes. Para usufruir das primeiras férias na
instituigao, sao exigidos 12 (doze) meses de efetivo exercicio. O cancelamento
das férias somente é possivel caso elas nao tenham iniciado, devendo ser
requerido com, no minimo, 10 dias de antecedéncia ao fechamento da folha
de pagamento do més anterior ao seu inicio.

0 cancelamento de periodo integral ou da primeira parcela de férias, no
caso de parcelamento, implicara a devolugao do adicional de 1/3 de férias
e do adiantamento da Gratificagao Natalina, quando for o caso, recebido no
més anterior ao seu inicio.

Mais informagoes em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/ferias/.
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3% URCANCIA E AVERBAGHO DE TEMPO DE
*  SERVICO

A vacancia por posse em cargo inacumulavel dar-se-a aos servidores
vinculados a Lei n® 8.112/90 (Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis
da Uniao, das autarquias e das fundagoes publicas federais) que estiverem
ingressando em cargo inacumulavel municipal, estadual, distrital ou federal.
A data da vacancia deve coincidir com a data da posse no novo cargo. Dessa
forma, nao havera interrupgao de vinculo com o servigo publico federal, nem
ocorrera acumulagao indevida de cargos publicos, o que auxilia na contagem
do tempo para a aposentadoria.

Lembre-se: é responsabilidade de cada servidor analisar os possiveis
prejuizos que a perda do vinculo com o servigo publico podera acarretar no
futuro em relagao a aposentadoria.

O servidor que solicitar vacancia podera usufruir das férias ja adquiridas e
receber a Gratificagao Natalina no novo cargo, desde que nao hajainterrupgao
do exercicio e desde que o ingresso ocorra em outro 6rgao federal. Assim,
nao sera devida a indenizagao de férias ndao gozadas ou o pagamento
proporcional da Gratificagao Natalina nos casos de 6rgaos publicos que nao
sejam federais.

Mais informagées em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/vacancia/.

Averhacao de tempo de servico

E o registro do tempo de contribuicao decorrente de vinculo de trabalho
prestado a outras instituigoes, publicas ou privadas, desde que nao tenha
sido aproveitado para outros beneficios (de natureza previdenciaria) em
quaisquer outras entidades (publicas ou privadas). O tempo de contribui¢cao
prestado ao Servigo Publico Federal sera aproveitado para todos os fins
(dentro dos limites que a legislagao especifique), mediante certidao expedida
pelo 6rgao onde foi exercido o cargo ou emprego. O tempo de contribui¢ao
prestado ao Servigo Publico Estadual ou Municipal sera aproveitado apenas
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para aposentadoria, mediante certidao fornecida pela Secretaria de Estado
ou pela Secretaria Municipal responsavel pelos cadastros funcionais
dos servidores. Ja o tempo prestado em atividade do setor privado, cujo
recolhimento previdenciario é direcionado ao INSS, sera contado apenas para
aposentadoria, mediante apresentagao de certidao fornecida pelo INSS.

Mais informagées em: https://manualdoservidor.ifc.edu.br/averbacao-de-tempo-de-
servico/.

4
::0 SOUGOV.BR

0 SouGOV.BR é a plataforma tecnoldgica do governo federal desenvolvida
para facilitar o acesso dos servidores aos servicos de gestao de pessoas
no ambito do poder Executivo federal civil. O canal é fruto da transformacao
digital que esta sendo implementada na Administragao Publica federal e que
vem automatizando e padronizando os processos de gestao de pessoas,
para facilitar o trabalho dos lideres de equipe e proporcionar mais celeridade
e qualidade no atendimento aos servidores.

O aplicativo SouGOV.BR disponibiliza servigos de gestao de pessoas
exclusivos para servidores publicos federais ativos, aposentados,
pensionistas e anistiados politicos do poder Executivo Federal civil.

28



CARTILHA DO SERVIDOR - IFC

Suas principais funcionalidades, entre outras, sao:

» Prévia de Contracheque

» Contracheque (resumo e detalhamento)

» Comprovante de Rendimentos

» Consulta aos Dados Pessoais

» Autorizagao de empréstimo consignado

» Inclusao/ Alteracao/Exclusao de Atestado de Saude
» Assisténcia a Saude Suplementar — Ressarcimento

Mais informagoes em: https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/sou-gov.

L/
¢
%* SISTEMA SIG

O SIG é o Sistema Integrado de Gestao de Atividades utilizado no IFC,
que por meio de seus modulos informatiza os procedimentos de recursos
humanos e planejamento (SIGRH); os fluxos da area administrativa, de
processos e documentos eletronicos (SIPAC); de comunicacao (SIGADMIN);

e académico (SIGAA).

IFC - SIGAA - _Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maidsculas de minisculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)

s3
(Administracio e Comunicagéo)

ig.if

Acesse o sistema em: sig.ifc.edu.br

Na pagina da Diretoria de Tecnologia de Informagdao do IFC estao
disponiveis os manuais dos diversos modulos e funcionalidades do sistema.

Mais informagoes em: https://manuais.dti.ifc.edu.br/doku.php?id=IFC%20Wiki.
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