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BOAS-VINDAS

Prezado servidor,

Damos-lhe as boas-vindas e manifestamos nossa satisfacdo em recebé-lo,
a0 mesmo tempo em que desejamos que vocé seja muito feliz no desenvolvi-
mento de suas atividades.

O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Roraima (IFRR)
possui, em sua estrutura, 6 campi e a Reitoria. Os campi estao situados em re-
gides estratégicas para atender aos 15 municipios do Estado de Roraima, des-
tacando-se pela capilaridade e pela interiorizacao. A localizacao é estratégica,
visando atender a diferentes realidades produtivas, sociais e culturais locais, al-
cancando aqueles que jamais tiveram acesso a educacdo profissional publica e
de qualidade. Além disso, a institui¢cdo atende estudantes de 8 etnias de Rorai-
ma — Ingariké/Patamona, Macuxi, Taurepang, Wai-Wai, Ye'kuana/Maiongong,
Sapara, Wapixana e Yanomami — e de 2 etnias do Amazonas: Baré e Tikuna.
Ela também alcanca a populacao de ribeirinhos, trabalhadores camponeses da
agricultura familiar, extrativistas com viés ecoldgico e demais populacdes ama-
zdnidas de pertencimento etnoterritorial sustentavel.

Nesse contexto, fica demonstrado o papel social que a instituicdao exerce
no Estado de Roraima. Contamos, a partir de hoje, com a sua forc¢a de trabalho,
gue se agrega a dos demais servidores e que é tao necessaria ao desenvolvi-
mento da educacdo, da ciéncia e da tecnologia no Estado de Roraima.

Para facilitar o seu ingresso, a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas e De-
senvolvimento Institucional (Proged) elaborou este material com informacdes
iniciais para a sua ambientacdo.
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1. ESTRUTURA DO IFRR

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima (IFRR) €
composto por uma estrutura multicampi e por uma Reitoria. As unidades de
ensino sao estas:

a. Campus Boa Vista;
Campus Boa Vista Zona Oeste;
Campus Novo Paraiso;
Campus Amajari;
Campus Bonfim; e
Campus Rorainopolis.

T QN T

A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas e Desenvolvimento Institucional (Pro-
ged), é a unidade responsavel por planejar, coordenar e executar as a¢des re-
lacionadas a gestdo de pessoas e ao desenvolvimento institucional da organi-
zacao. Sua estrutura foi concebida para atender as demandas administrativas,
estratégicas e de desenvolvimento organizacional e € composta por 1 diretoria,
1 departamento, além de coordenacdes e nucleos especializados.

Na area de desenvolvimento institucional encontra-se a seguinte estrutura:

» Diretoriade Planejamento e Desenvolvimento Institucional (DIPLAN);
» Coordenacdo de Gestao da Informacao Institucional (CGl);
» Coordenacdo de Gestdo e Inovacado para a Sustentabilidade (CGIS);

Na area de gestdo de pessoas encontra-se a seguinte estrutura:
» Departamento de Administracdo de Pessoas e Pagamento (DEPAG);
» Coordenacdo de Averbacao, Aposentadoria e Pensao (CAAP);
» Coordenacdo de Cadastro (CCAD);
» Coordenacdo de Desenvolvimento do Servidor (CDS); e
» Coordenacdo de Saude e Seguranca no Trabalho (CSST).

Complementando essa estrutura, a Proged possui 0s seguintes nucleos:
» Nucleo de Provimento e Admissao (NUAD);
» Nucleo de Movimentac¢ao Funcional (NUMOV);
» Nucleo de Acdes Judiciais (NUA));
» Nucleo de Politicas Institucionais e Modernizacdao (NUPIM).

GUIA DE AMBIENTACAO DO M
SERVIDOR DO IFRR M INSTITUTO FEDERAL




1. ESTRUTURA DO IFRR

Para gerenciar as informac8es de pessoal e dar apoio aos servidores dos
campi, cada um conta com uma Coordenacao de Gestdao de Pessoas. Ao final
deste material, serao disponibilizados os e-mails dos setores.
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2. VIDA FUNCIONAL

REGIME JURIDICO UNICO

ALein.°8.112, de 11 de dezembro de 1990, instituiu o Regime Juridico Unico
(RJU) dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundac¢des pu-
blicas federais. Ela estabelece os direitos, deveres, responsabilidades, vedacdes
e demais normas que orientam a vida funcional dos servidores publicos federais.

Alei disciplina diversos temas, destacando-se o estagio probatorio, periodo
de 36 (trinta e seis) meses destinado a avaliacdo da aptidao e da capacidade do
servidor para o exercicio do cargo publico. Em 2025, esse processo passou por
uma importante modernizacao com a publicacao do Decreto n.° 12.374/2025 e
da Instru¢ao Normativa SGP/MGI n.° 122/2025, que estabeleceram critérios e
procedimentos padronizados para toda a administracdo publica federal.

A nova regulamentacao confere ao estagio probatoério carater formativo,
passando a ser também uma oportunidade de desenvolvimento profissional,
de integracdo a cultura organizacional e de aperfeicoamento das competén-
cias necessarias ao exercicio da fun¢ao publica, deixando de se limitar a um
instrumento de avaliacdo. Além das avalia¢des periddicas de desempenho, foi
instituido o Programa de Desenvolvimento Inicial (PDI), voltado ao acolhimento
e a capacitacao dos novos servidores.

Nesse contexto, é indispensavel que o servidor conheca e compreenda o
Regime Juridico Unico. Esse passo é fundamental para que tenha uma trajeté-
ria profissional bem-sucedida, contribuindo para seu desenvolvimento e para
a exceléncia dos servicos prestados a sociedade.

DIREITOS E DEVERES DOS SERVIDORES

A atuacdo do servidor publico federal € pautada por um conjunto de direi-
tos e deveres estabelecidos pela Lei n.° 8.112/1990, que visam garantir tanto a
valorizacdo dele quanto a qualidade dos servicos prestados a sociedade.

Entre os principais direitos assegurados ao servidor estdao a remuneracdo
correspondente ao cargo ocupado, férias, licencas, aposentadoria, assisténcia
a saude, desenvolvimento na carreira e condi¢des adequadas ao desempenho
das atividades profissionais. Esses direitos contribuem para a sua valoriza¢ao
e para a construcao de um ambiente de trabalho saudavel e produtivo, confor-
me previsto no Titulo Il da lei supra.
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2. VIDA FUNCIONAL

Em contrapartida, o exercicio da funcao publica exige o cumprimento de
deveres essenciais, tais como exercer com zelo e dedicacao as atribuicdes do
cargo, ser leal as instituicdes a que servir, observar as normas legais e regula-
mentares, cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ile-
gais; atender com presteza ao publico em geral, procedendo a expedicdo de
certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de situacdes de
interesse pessoal, bem como as requisi¢es para a defesa da Fazenda Publica.,
conforme disposto no art. 116 da Lei n.° 8.112/90.

Mais do que obrigacdes legais, os deveres funcionais refletem o compromis-
so do servidor com os principios da administracao publica, quais sejam a legali-
dade, a impessoalidade, a moralidade, a publicidade e a eficiéncia, contribuindo
para o fortalecimento da confianca da sociedade nas instituicdes publicas.

O conhecimento dos seus direitos e deveres é fundamental para o exerci-
cio consciente da funcao publica, promovendo rela¢des de trabalho equilibra-
das, o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdao de servicos
publicos pelo IFRR, no contexto da Regido Amazdnica.

REGIME DE PREVIDENCIA

O Regime de Previdéncia consiste em um conjunto de normas que discipli-
nam tanto o custeio quanto a concessao de beneficios previdenciarios, poden-
do ter carater obrigatério ou facultativo.

Sdo regimes de carater obrigatério o Regime Geral de Previdéncia Social
(RGPS), o Regime Proéprio de Previdéncia Social (RPPS) e o Sistema de Protecdo
Social dos Militares (SPSM); e de carater facultativo (complementar), o Regime
de Previdéncia Complementar (RPC).

Os servidores que ingressam no servi¢co publico civil da Unido sao, obri-
gatoriamente, vinculados ao Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS). O
regime tem por objetivo amparar os servidores publicos ocupantes de cargo
efetivo da administracdo publica federal direta, incluidas suas autarquias e fun-
dac¢bes, bem como seus dependentes, garantindo os beneficios de aposenta-
doria e de pensao por morte previstos no art. 40 da Constituicao Federal.

O Regime de Previdéncia Complementar (RPC), conforme expresso no art.
202 da Constituicdo Federal, € um regime de carater complementar e faculta-
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2. VIDA FUNCIONAL

tivo, organizado de forma autbnoma em relacdo ao Regime Geral e aos Regi-
mes Préprios de Previdéncia. O RPC tem como objetivo oferecer uma protecao
adicional ao trabalhador durante a aposentadoria, que sera paga com base
nas reservas acumuladas individualmente ao longo dos anos de contribuicdo.
A Emenda Constitucional n.° 103, de 12 de novembro de 2019, determinou a
obrigatoriedade de instituicdo do RPC para os servidores publicos titulares de
cargo efetivo com salarios acima do teto do RGPS.

AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

E o registro, no assentamento funcional do servidor, do tempo de contribui-
cao decorrente de vinculo de trabalho prestado a outras instituicdes publicas
ou privadas, desde que esse periodo nao tenha sido aproveitado para a con-
cessao de beneficio previdenciario em outras entidades (publicas ou privadas).

O tempo de contribuicdo serad averbado mediante apresentacdo da Certi-
dao de Tempo de Contribuicdo - CTC. Para vinculos empregaticios anteriores
com Regimes Proprios de Previdéncia Social (RGPS) e Sistemas de Protecdo So-
cial dos Militares (SPSM), a CTC sera expedida pelo érgao ou instituicdao respon-
savel pela gestao do respectivo regime de previdéncia. No caso de empresas
privadas (RGPS), o servidor precisara obter a Certiddo de Tempo de Contribui-
¢cao emitida pelo Instituto Nacional da Seguridade Social (INSS), que pode ser
solicitada no site Meu INSS (https://meu.inss.gov.br/#/).

Em toda certidao deve constar o destinatario, ou seja, o 6rgdo em que o
tempo sera utilizado (no caso, o IFRR). A averbacao do tempo de contribui¢do
ocorre por meio de processo no Suap, aberto pelo servidor interessado. Além
da certidao, deverdo ser anexados o contracheque atual e o comprovante de
domicilio.

Fundamentacao Legal:
1. Constituicdo Federal;
Emenda Constitucional n.° 103, de 12 de novembro de 2019;
Portaria MTP n.° 1.467, de 2 de junho de 2022;
Portaria MTP n.° 1.467, de 2 de junho de 2022;
Portaria SGP/SEDGG/ME n.° 10.360, de 6 de dezembro de 2022;

2.
3.
4.
5.
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2. VIDA FUNCIONAL

6. Manual de Certiddo de Tempo de Contribuicao (CTC) 2025 (MGlI);
7. Caderno de Orienta¢fes Técnicas sobre Compensacdo Financeira

Previdenciaria do Regime Proprio de Previdéncia Social da Unido; e
8. Portal do Servidor (https://www.gov.br/servidor/pt-br).

ESTAGIO PROBATORIO

A avaliacdao de desempenho dos servidores publicos federais constitui um
importante instrumento de gestdo de pessoas, voltado ao desenvolvimento
profissional, a melhoria da qualidade dos servicos publicos e ao fortalecimen-
to da eficiéncia administrativa. No ambito da administracao publica federal, o
tema é regulamentado, entre outros normativos, pelo Decreto n.° 12.374/2025
e pelas Instru¢des Normativas SGP/MGI n.° 122/2025, n.° 88/2026 e n.° 59/2026.

Esses normativos reforcam a avaliagdo como ferramenta de acompanha-
mento continuo do desempenho, de identificacdo de necessidades de capaci-
tacao, de valorizacao do servidor e de alinhamento entre as atividades indivi-
duais e 0s objetivos institucionais, contribuindo para uma gestao publica mais
eficiente, transparente e orientada a resultados.

Com esses normativos, os servidores em estagio probatorio serao avalia-
dos em cinco ciclos, nos seguintes fatores: | - assiduidade; Il - disciplina; IIl -
capacidade de iniciativa; IV - produtividade; e V - responsabilidade. A avaliacao
sera realizada pelo(a) chefe imediato(a) do servidor, pelo préprio servidor e
pelos pares integrantes da equipe de trabalho, a depender do caso concreto.

Durante os ciclos avaliativos, o servidor devera participar do Programa de
Desenvolvimento Inicial, oferecido pela Escola Nacional de Administracao Pu-
blica (Enap) ou por outra escola de governo.

No ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Ro-
raima (IFRR), foram editadas duas instrucdes normativas (INs): a IN 2/2026, de 8
de maio de 2026, da carreira dos Técnicos Administrativos em Educacao (TAESs),
e a IN 3/2026, de 8 de maio de 2026, da carreira do Magistério do Ensino Ba-
sico, Técnico e Tecnoldgico (EBTT). Os documentos estao publicados no site
institucional.

Fundamentacao Legal:

GUIA DE AMBIENTACAO DO M
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2. VIDA FUNCIONAL

1. Decreto n.° 12.374, de 6 de fevereiro de 2025;

2. Instru¢bes Normativas SGP/MGI n.° 122/2025, n.° 88/2026 e n.°
59/2026;

3. Instru¢cao Normativa n.° 2/2026-GAB/IFRR, de 8/5/2026; e

4, 4. Instrucdo Normativa n.° 3/2026-GAB/IFRR, de 8/5/2026.

CURRICULO E OPORTUNIDADE

Conforme previsto na Instru¢cdao Normativa n.° 122, de 21 de marco de
2025, o servidor deve cadastrar e manter atualizado o préprio curriculo no mo-
dulo Curriculo e Oportunidades na plataforma digital, versao web, SOUGOV.BR.

Na pagina inicial, na secao “Autoatendimento”, deve clicar no icone “Curri-
culo e Oportunidades” e, em seguida, em “Meu Curriculo”.

Depois disso, pode preencher ou atualizar as informacdes referentes as
seguintes secdes:

1. Dados Profissionais, Minicurriculo, Interesses e Dados Pessoais;

2. Competéncias (Conhecimentos Técnicos, Competéncias Compor-
tamentais e Soft Skills, Idiomas);

3. Formacao (Académica, Certificagdes e Outros Cursos); e

4, Experiéncias (Historico Profissional).

Para imprimir ou visualizar a versao preenchida do curriculo, deve clicar
na seta localizada na parte superior da tela (“Meu Curriculo”) e fazer o downlo-
ad do documento, que podera ser salvo e extraido para uso nos processos de
licenca para capacitacao.

A ferramenta também pode ser acessada pelo celular, por meio do aplica-
tivo SOUGQV.BR, disponivel para iOS ou Android.
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3. CARREIRA E DESENVOLVIMENTO

Para implementar as politicas educacionais no Estado de Roraima, o IFRR
conta com servidores que desempenham funcdes essenciais ao cumprimento
de sua missao institucional, atuando na promocdo da educagao, da pesquisa,
da extensao e da gestdo publica. Esses profissionais estao organizados em duas
carreiras especificas: a do Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico
(EBTT) e a dos Técnicos Administrativos em Educacao (TAEs), ambas estrutura-
das por legislacdes proprias.

A carreira do Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico é regida
pela Lei n.° 12.772/2012; a dos Técnicos Administrativos em Educacdo, pela Lei
n.° 11.091/2005. Embora possuam atribui¢es distintas, ambas as carreiras sao
fundamentais para o funcionamento da instituicao e para a oferta de servicos
publicos de exceléncia a sociedade.

Conhecer a estrutura das carreiras, suas possibilidades de desenvolvimen-
to e os instrumentos de gestao de pessoas € um passo importante para a inte-
gracao do servidor ao ambiente institucional, contribuindo para uma trajetoria
profissional alinhada aos valores e objetivos da administracdo publica federal.

TECNICOS ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

Os servidores técnico-administrativos em educacao (TAEs) integram o Pla-
no de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo (PCCTAE), ins-
tituido pela Lei n.° 11.091, de 12 de janeiro de 2005. Essa carreira € composta
por profissionais responsaveis pelo suporte técnico, administrativo e operacio-
nal das instituicdes federais de ensino, contribuindo diretamente para o desen-
volvimento das atividades de ensino, pesquisa, extensao e gestao institucional.

Os cargos do plano de carreira sao organizados em cinco niveis de classi-
ficacao (A, B, C, D e E) e estruturados em 19 padrdes de vencimento, possibi-
litando o desenvolvimento profissional por meio da progressao funcional. Os
TAEs atuam em diversas areas do conhecimento e da administracdao publica,
desempenhando um papel fundamental no funcionamento e na exceléncia
dos servicos prestados a comunidade académica e a sociedade.

Mais do que atividades de apoio, o trabalho dos TAEs contribui para o cum-
primento da missao institucional das instituicdes federais de ensino, fortale-
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3. CARREIRA E DESENVOLVIMENTO

cendo a gestao publica, a inovacao e a oferta de uma educacao publica, gratui-
ta e de qualidade.

Pontos importantes da carreira:

A) PROGRESSAO POR MERITO

Trata-se de um direito do servidor. A progressao por mérito consiste na
mudancga para o padrao de vencimento imediatamente subsequente, a cada
12 (doze) meses de efetivo exercicio, conforme previsto na Lein.° 11.091, de 12
de janeiro de 2005.

Requisitos para a Concessao:

Sado dois os requisitos para o servidor receber a progressao: ter obtido
resultado satisfatorio na avaliacdao de desempenho e ter cumprido 12 (doze)
meses de efetivo exercicio.

Documentos Necessarios:
1. Requerimento;

2. Formularios da avaliacdo de desempenho atual;

3. Portaria de publicacdo da nota de avaliacdo de desempenho atual;
4. Portaria da ultima progressao por mérito concedida; ou

5. No caso de 12 progressao, apresentacao do Termo de Efetivo

Exercicio.
Observacao.: O servidor deve abrir processo eletrénico, juntar os docu-
mentos exigidos e encaminhar o processo a Coordenacao de Desenvolvimento

do Servidor (CDS).

Fundamentacao Legal:
» Lein.°11.091, de 12 de janeiro de 2005.

B) ACELERACAO DA PROGRESSAO POR CAPACITACAO

GUIA DE AMBIENTACAO DO

[ 1]
SERVIDOR DO IFRR ==l INSTITUTO FEDERAL

Roraima




3. CARREIRA E DESENVOLVIMENTO

Aceleracdo da progressao por capacitacdo € a mudanca de padrdo de ven-
cimento decorrente da obtencdo, pelo servidor, de certificacdo em programa
de capacitagdo compativel com o cargo ocupado, respeitado o intersticio de
cinco anos de efetivo exercicio e cumprida a carga horaria minima em acdes de
desenvolvimento, nos termos do disposto no Anexo IlI-A da Lein.® 11.091/2005.
(incluido pela Medida Proviséria n.° 1.286, de 2024).

Requisitos para a Concessao:
Ter completado o intersticio de cinco anos de efetivo exercicio e cumprido
a carga horaria minima em ac¢des de desenvolvimento.

Documentos Necessarios: ainda serdao definidos em regulamento da
instituicao.

Fundamentacao Legal:
Lei n.° 11.091, de 12 de janeiro de 2005, com a redacao dada pela Lei n.°
15.141, de 2 de junho de 2025.

Observacao.: O servidor deve abrir processo eletrénico, juntar os docu-
mentos exigidos e encaminhar o processo a Coordenacao de Desenvolvimento
do Servidor (CDS).

C) INCENTIVO A QUALIFICACAO

E 0 beneficio concedido ao servidor técnico-administrativo que tenha con-
cluido cursos de educacao formal em nivel médio, técnico, graduacdo ou pos-
-graduacao reconhecidos pelo MEC que excedam a escolaridade minima exigi-
da para o cargo de que é titular.

Requisitos para a Concessao:

Ter concluido cursos de educacao formal (nivel médio, técnico, graduacao
ou pos-graduacao) reconhecidos pelo MEC que excedam a escolaridade mini-
ma exigida para o cargo de que é titular.
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3. CARREIRA E DESENVOLVIMENTO

Documentos Necessarios:
1. Diploma (c6pia) para os casos de ensino técnico, graduac¢ao, ou
pos-graduacdo em nivel de mestrado ou doutorado; e
2. Certificado (c6pia) para os casos de ensino médio, técnico e de
pos-graduacdo em nivel de especializacao, este ultimo com carga
horaria minima de 360 horas.
3. Na falta dos documentos acima, o requerente devera, obrigatoria-
mente, instruir o processo comas cépias dos seguintes documentos:
a. Declaracao definitiva de conclusao do curso;
b. Historico Escolar completo e definitivo;
c. Comprovante do inicio da expedicdo e do registro do res-
pectivo certificado ou diploma; e
d. Termo de compromisso para recebimento do incentivo a
qualificacao.

Na falta dos documentos acima, o requerente deverd, obrigatoriamente,
instruir o processo com as cdpias dos seguintes documentos:

a. Ata conclusiva de defesa de dissertacao ou tese, em que esteja con-
signada a aprovacdo do discente sem ressalvas, como comprovacdo
do grau de mestre ou doutor;

b. Comprovante do inicio da expedicao e do registro do respectivo cer-
tificado ou diploma; e

c. Termodecompromisso pararecebimentodoincentivoaqualificacao.

Fundamentacao Legal:
1. Lein.®11.091/2005 e Decreto n.° 5.824/2006;
2. Resolucdo n.° 233/2015/Consup/IFRR; e
3. Oficio Circular n.° 39/2019/GAB/SAA/SAA-MEC.

Observagao: O servidor deve abrir processo eletrénico, juntar os docu-
mentos exigidos e encaminhar o processo a Coordenacao de Desenvolvimento
do Servidor (CDS).
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3. CARREIRA E DESENVOLVIMENTO

PROFESSORES DE ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO

A carreira dos docentes das instituicdes federais de ensino é regulamenta-
da pela Lei n.°12.772/2012, que dispde sobre o Plano de Carreiras e Cargos do
Magistério Federal. Essa legislacdo estabelece a estrutura da carreira, os crité-
rios de progressao e de promoc¢ao, bem como os requisitos de qualificacdo e
de avaliacdo de desempenho.

A carreira é organizada em classes e niveis, possibilitando o desenvolvi-
mento profissional ao longo da trajetdria no servico publico federal. Além das
atividades de ensino, os docentes atuam em pesquisa, extensao e gestao insti-
tucional, contribuindo para a formacao de cidadaos e para o desenvolvimento
da sociedade.

Conhecer a estrutura da carreira é fundamental para que o servidor com-
preenda seus direitos, deveres e oportunidades de crescimento profissional,
0 que favorece uma trajetdria pautada pelo aperfeicoamento continuo e pela
exceléncia no servico publico.

Pontos importantes da carreira:

A) PROGRESSAO FUNCIONAL
De acordo com a Lei n.° 12.772/2012, a progressao é a passagem do servi-
dor para o nivel de vencimento imediatamente superior dentro de uma mesma
classe; e a promocdo, a passagem do servidor de uma classe para outra sub-
sequente, que ocorrera com base nos critérios gerais estabelecidos nessa lei e
observara, cumulativamente:
» O cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efeti-
VO exercicio em cada nivel; e
» A aprovacdo na avaliagao de desempenho individual.

Progressdo para o Docente que Concluiu o Estagio Probatério (36 meses)

Documentos Necessarios:
1. Portaria da 1% avaliacao de estagio probatdrio;
2. Portaria da 22 avaliacdo de estagio probatorio;
3. Portaria da 3° avaliacdo de estagio probatério;
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3. CARREIRA E DESENVOLVIMENTO

Portaria de homologacao de estagio probatorio;
Termo de Posse;

Termo de Efetivo Exercicio;

Contracheque atualizado; e

Portaria de concessao de RT e/ou RSC (se tiver).

0 NSO LA

Fundamentacao Legal:
» Lei12.772/2012 e suas alteracdes.

Como solicitar?

O docente deve abrir o processo, conforme as instrucdes estabelecidas no
item “Para realizar a Abertura de Processos” deste documento, observando os
seguintes passos:

a. Tipo de processo: Pessoal: Progressao Funcional por Desempenho
Académico (Professor EBTT);

b. Assunto: Progressao Funcional por Desempenho Académico (infor-
mar seu nome);

c. Adicdo dos documentos exigidos; e

d. Envio do processo a Comissdo Permanente de Pessoas Docentes
(CPPD).

Progressao Funcional para o Docente Estavel

Documentos Necessarios:

1. Ficha de autoavaliacdo do docente preenchida e assinada, indican-
do o componente curricular, o total de alunos e a turma pela qual
sera avaliado;

2. Ficha de avaliacao do docente feita pela Direcdao/Coordenacao,
preenchida pelo coordenador de curso ou do setor pedagdgico,
ou pelo diretor de Departamento (pode ser assinada por um dos
gestores ou conjuntamente). Nela o docente deve indicar, no mini-
mo, quatro quesitos, além dos trés primeiros itens obrigatorios. (O
chefe é escolhido pelo docente e independe da turma escolhida);
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3. Documentos comprobatérios que acompanham as fichas de
avaliagao;

4, Contracheque atualizado;

Portaria da Ultima progressao funcional; e

6. Portaria de concessao de RT e/ou de RSC (se houver).

Ul

Fundamentacao Legal:
» Lei12.772/2012 e suas alteracdes.

Como solicitar?

O docente deve abrir processo, conforme as instru¢des estabelecidas no
item “Para realizar a Abertura de Processos” deste documento, observando os
seguintes passos:

a. Tipo de processo: Pessoal: Progressao Funcional por Desempenho
Académico (Professor EBTT);

b. Assunto: Progressao Funcional por Desempenho Académico (infor-
mar seu nome);

c. Adicdo dos documentos exigidos; e

d. Envio do processo a Comissdo Permanente de Pessoas Docentes
(CPPD).

Docente Afastado para Tratamento da Saude

Documentos Necessarios:

1. Ficha de autoavaliacdo do docente, preenchida e assinada, indi-
cando o componente curricular, o total de alunos e a turma pela
qual sera avaliado.

2. Ficha de avaliacao do docente feita pela Direcdao/Coordenacao,
preenchida pelo coordenador de curso ou do setor pedagdgico,
ou pelo diretor de departamento (pode ser assinada por um dos
gestores ou conjuntamente). Nela o docente deve indicar, no mini-
mo, quatro quesitos, além dos trés primeiros itens obrigatorios. (O
chefe é escolhido pelo docente e independe da turma escolhida.)
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Observagao: Caso o afastamento para tratamento da prépria salde seja
integral e coincidente com o periodo do intersticio, o docente estarad isento das
avaliacdes previstas anteriormente.

1. Documentos comprobatérios que acompanham as fichas de
avaliacgao.
Comprovante de homologacao da licenca médica.
Contracheque atualizado.
Portaria da ultima progressao.
Portaria de concessao de RT e/ou RSC (se tiver).

A

Fundamentacao Legal:
» Lei 12.772/2012 e suas alteracdes.

Como solicitar?

O servidor interessado devera abrir o processo, conforme as instru¢des
estabelecidas no item “Para realizar a Abertura de Processos” deste documen-
to, observando os seguintes passos:

a. Tipo de processo: Pessoal: Progressao Funcional por Desempenho
Académico (Professor EBTT);

b. Assunto: Progressao Funcional por Desempenho Académico (infor-
mar seu nome);

c. Adicdo dos documentos exigidos; e

d. Envio do processo a Comissao Permanente de Pessoas Docentes
(CPPD).

Docente em Afastamento Integral para Cursos Stricto Sensu

Documentos Necessarios:
1. Portaria de concessao do afastamento;
2. Contracheque atualizado;
3. Portaria da ultima progressao;
4. Portaria de concessao de RT e/ou RSC (se tiver);

(] |
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5. Declaracdo de matricula atualizada da instituicdo de ensino; e
6. Histdrico Escolar.

Fundamentacao Legal:
» Lei 12.772/2012 e suas alteracdes.

Como solicitar?

O docente deve abrir processo, conforme as instrucdes estabelecidas no
item “Para realizar a Abertura de Processos” deste documento, observando os
seguintes passos:

a. Tipo de processo: Pessoal: Progressao Funcional por Desempenho
Académico (Professor EBTT);

b. Assunto: Progressao Funcional por Desempenho Académico (infor-
mar seu nome);

c. Adicdo dos documentos exigidos; e

d. Envio do processo a Comissao Permanente de Pessoas Docentes
(CPPD).

B) RETRIBUICAO POR TITULACAO

A Retribuicdo por Titulacdo (RT) é a retribuicdo inerente ao titulo académi-
o, seja por aperfeicoamento, seja por especializacao, seja por mestrado, seja
por doutorado, devida ao docente integrante do Plano de Carreiras e Cargos de
Magistério Federal, em conformidade com a carreira, o cargo, a classe, o nivel
e a titulagcdo comprovada, nos valores e na vigéncia estabelecidos no Anexo IV
da Lein.®12.772, de 28 de dezembro de 2012.

Documentos Necessarios:

1. Requerimento disponivel no Sistema Unificado de Administracdo
Publica - Suap;

2. Copia do diploma do curso concluido (lato sensu ou stricto sensu)
devidamente assinada pelo formando, seja de préprio punho, seja
por assinatura digital;

3. Copia do Historico Escolar devidamente integralizado;
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4. Termo de Posse;
5. Termo de Efetivo Exercicio; e
6. Contracheque mais recente.

Fundamentacao Legal:
1. Art. 48 da Lein.°9.394 de 20/12/1996; e
2. Art.17dalein.?12.772, de 28 de dezembro de 2012.

Como solicitar?

O docente deve abrir processo, conforme as instrucdes estabelecidas no
item “Para realizar a Abertura de Processos” deste documento, observando os
seguintes passos:

a. Tipo de processo: Retribui¢ao por titulacao;
. Assunto: Retribuicdao por titulagdo em favor de (informar seu nome);
Descricdo: Pode ser repetido o assunto;
. Adicdo dos documentos exigidos; e
Envio do processo a Comissdo Permanente de Pessoas Docentes
(CPPD).

™ a0 o
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4. SAUDE E QUALIDADE DE VIDA

LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

A remessa do atestado médico ou odontoldgico devera ser realizada por
meio do aplicativo SOUGOV.BR no prazo de até cinco dias corridos, contados a
partir da data de emissdao do documento.

O Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor (Siass) é o 6r-
gao responsavel pela analise e homologacdo das licengas para tratamento
da propria saude e/ou para acompanhamento de tratamento de saude dos
dependentes.

Como incluir o atestado no SOUGOV.BR?
1. Acesse o aplicativo ou portal;
No menu principal, clique em “Minha Saude”;
Selecione a opcao “Atestado de Saude”;
Cliqgue em “Incluir Atestado”;
Insira as informacdes solicitadas;
Anexe o arquivo do atestado médico ou odontolégico; e
Confira os dados informados e finalize a solicitacao.

Noukwbh

LICENCA PARA ACOMPANHAMENTO DE TRATAMENTO SAUDE DO
DEPENDENTE

Os servidores publicos tém direito a licenca por motivo de doenca em pes-
soa da familia quando a assisténcia direta ao familiar for indispensavel. No
ambito federal, conforme a Lei n.° 8.112/90, a licenca pode ser concedida por
até 60 (sessenta) dias, com remuneracdo, a cada periodo de 12 (doze) meses,
podendo ser prorrogada por mais 30 (trinta) dias, sem remuneracado.

A licenca podera ser concedida ao servidor em razao de enfermidade do
conjuge ou companheiro, de pais, filhos, padrasto ou madrasta, e enteado ou
de dependente que viva as suas expensas e que conste em seu assentamento
funcional, mediante comprovacado por pericia médica oficial.

Convém esclarecer que o aplicativo SOUGOV.BR ndo aceita atestados mé-
dicos que contenham apenas o CID Z76.3 (acompanhamento). Para o envio e
aceite do atestado via aplicativo, € necessario que conste o CID corresponden-
te a enfermidade do dependente.
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LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE EM TRANSITO (SERVIDOR E/
OU DEPENDENTE)

Os servidores que estiverem em tratamento ou acompanhamento de de-
pendente em outro estado deverao encaminhar o atestado para o e-mail csst@
ifrr.edu.br, a fim de viabilizar o agendamento de pericia em transito. Nesse caso,
€ obrigatorio informar a cidade/UF e um numero de telefone para contato.

Link necessario:

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/
minha-saude/atestado/1-como-incluir-atestado-de-saude-no-aplicativo-sou-

-gov-br.

PLANOS DE SAUDE DE AUTOGESTAO

Os Planos de Saude de Autogestao sao administrados pela prépria em-
presa ou instituicdo (sem fins lucrativos) para seus servidores e dependentes.
Exemplos notaveis sdao a Geap (para servidores publicos federais) e a Assefaz
(Fundacao Assistencial dos Servidores do Ministério da Fazenda).

Documentos Necessarios para a Adesao:
1. Termo de adesao;

CPF.

RG;

Comprovante de residéncia; e

Comprovante de renda.

s W

Como solicitar o beneficio?
1. Entrar em contato direto com a operadora escolhida e solicitar o
termo de adesao; e
2. Enviar o termo de adesao assinado e os demais documentos em
formato PDF para o e-mail da CSST.

Fundamentacao Legal:

1. Convénio Nacional, firmado entre a Geap e o Ministério da Gestdo
e da Inovacdao em Servicos Publicos (MGI); e

GUIA DE AMBIENTACAO DO M
SERVIDOR DO IFRR M INSTITUTO FEDERAL 29



mailto:csst%40ifrr.edu.br?subject=
mailto:csst%40ifrr.edu.br?subject=

4. SAUDE E QUALIDADE DE VIDA

2. Convénio firmado entre a Assefaz e o Ministério da Gestao e da
Inovacdao em Servicos Publicos (MGI).

RESSARCIMENTO DE SAUDE SUPLEMENTO

O ressarcimento a saude é um beneficio de carater indenizatorio
concedido aos servidores publicos federais ativos, aposentados e pen-
sionistas que possuem plano de assisténcia a saude contratado de for-
ma particular. O valor é pago mensalmente por meio da folha de paga-
mento e varia conforme a faixa de remuneracao e a idade do beneficiario.

Documentos Necessarios para a Adesao:
3. Contrato assinado pelo servidor como titular do plano; e
4, Comprovante de pagamento da primeira mensalidade.

Passo a Passo:
1. Acesse o aplicativo SOUGOV.BR;
2. Clique em “Saude Suplementar”;
3. Cadastre o Plano de Saude; e
4. Anexe os documentos em PDF.

Fundamentacao Legal:
» Instrucdo Normativa GABIN/MGI n.° 496, de 21 de novembro de
2025.
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LICENCA A GESTANTE E PRORROGACAO

A licenca é concedida a servidora gestante por 120 (cento e vinte) dias con-
secutivos, sem prejuizo da remuneracdo. A prorrogacao sera garantida a servi-
dora publica que requerer o beneficio até o fim do primeiro més apds o parto,
com duracao de 60 (sessenta) dias.

Atencgao! O requerimento da licenca-gestante ja inclui a solicitacdao de
auxilio-natalidade.

Para obter mais informacdes sobre o beneficio, acesse o link a seguir:

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faqg/sou-
-gov.br/solicitacao-de-licenca-gestante-paternidade-e-adotante/
copy_of_1-como-solicitar-licenca-gestante-pelo-aplicativo-sougov.

Documentos Necessarios:
1. Certiddo de Nascimento da crianga; e
2. Declaracao de Nascido Vivo.

Como solicitar o beneficio?
1. Acesse o0 aplicativo ou site do SOUGOV.BR;
No menu principal, clique em “Acessar Solicitacbes”;
Selecione a op¢ao “Realizar Solicitacdo”;
Acesse “Licenca Gestante/Paternidade/Adotante”;
Selecione a licenca desejada (“Licenca-Gestante”);
Informe a data de inicio do parto;
Observe se a opcdo “Prorrogacao da Licenca de mais 60 dias” foi
marcada automaticamente;
Anexe o comprovante de nascimento (documentos necessarios); e
9. Apds o item avancar, confirme se os documentos estao corretos e
finalize na op¢ado “Solicitar”.

No kW

Fundamentacao Legal:
1. Artigos 102, inciso VI, alinea“a”, 207 e 209 da Lein® 8.112, de 1990;
2. Orientacdo Consultiva DENOR/SRH/MARE n° 035, de 14/4/98;
3. Lein.°11.770, de 9 de setembro de 2008; e
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4. Decreton.°6.690, de 11/12/2008.

AUXILIO-NATALIDADE (PAI)

O Auxilio-Natalidade é um beneficio devido ao servidor(a) por motivo de
adocdo ou de nascimento de filho, inclusive no caso de natimorto, em quantia
equivalente ao menor vencimento do servico publico federal, acrescido de 50%
(cinquenta por cento) por nascituro, na hipdtese de parto multiplo.

Para obter mais informacdes sobre o beneficio, acesse o link a seguir:

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/
auxilio-natalidade/como-solicitar-o-auxilio-natalidade.

Documento Necessario:
» Certiddao de Nascimento da criancga.

Como solicitar o beneficio?

A solicitacdo do Auxilio-Natalidade (pai) esta disponivel no SOUGOV.BR,
aplicativo ou web. Ela podera ser feita pelo cnjuge ou companheiro (servidor
publico federal) quando a genitora ndao for ocupante de cargo efetivo regido
pela Lein.° 8.112, de 1990.

Passo a Passo:
1. Acesse o0 aplicativo ou site do SOUGOV.BR;

No menu principal, clique em “Acessar Solicitacdes”;

Selecione a op¢ao “Realizar Solicitacao”;

Acesse “Auxilio-Natalidade (Pai)”;

No item “Solicitar”, preencha as informacdes e anexe os documen-

tos necessarios; e

6. Ao finalizar, aceite os termos em que se afirma que as informacdes
prestadas estdao em conformidade com a legislacdao do beneficio.

s W

Fundamentacao Legal:
» Artigo 196 da Lein.° 8.112, de 1990
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AUXILIO PRE-ESCOLAR

O Auxilio Pré-Escolar € um beneficio concedido ao(a) servidor(a) para co-
brir despesas relacionadas a assisténcia pré-escolar dos seus dependentes du-
rante a jornada de trabalho. O beneficio € devido aos dependentes com idade
de até 5 anos, 11 meses e 29 dias, considerando a idade cronoldgica e mental.

Documentos Necessarios:
1. Certiddo de Nascimento da crianga; e
2. CPF da crianca.

Como solicitar o beneficio?
Apos a inclusao da admissao do(a) servidor(a) no Siape, a solicitacdao deve-
ra ser realizada pelo aplicativo ou portal SOUGOV.BR.

Passo a Passo:
1. Acesse o0 aplicativo ou site do SOUGOV.BR;

No menu principal, clique em “Acessar Solicitacdes”;

Selecione a op¢ao “Realizar Solicitacao”;

Selecione a op¢ao “Outras Opc¢des”;

Acesse “Cadastro de Dependentes” e verifique se a crianca ja esta

cadastrada; e

6. Em seguida, solicite o beneficio na opg¢ao “Auxilio Pré-Escola
Indireta”.

s W

Fundamentacao Legal:
1. Decreton.°977,de 10/11/93;
2. Instrucao Normativa n.° 12-93/SAF de 23/12/93;
3. Oficio-Circular SEI n.° 2315/2022/ME; e
4. Portaria do MGI n.° 2.785, de 2 de abril de 2026.
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ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

O adicional de insalubridade é um beneficio pago aos servidores publicos
federais que trabalham expostos a condi¢des que representem riscos a saude
ou a integridade fisica.

Documentos Necessarios:
1. Formulario de solicitacao;
2. Formulario de descricao das atividades desenvolvidas; e
3. Documentos complementares, por exemplo, portaria de localiza-
¢do, notas fiscais, etc.

Passo a Passo:
1. Abertura de processo no Suap;
Enviodo processo paraa CGPrealizar averificagdo dos documentos;
Envio do processo para a CSST;
Andlise das informacdes e visita técnica;
Emissdo do laudo; e
Emissdao da portaria de concessao.

o vk WN

Fundamentacao Legal:
1. Lein.®8.112, de 1990;
2. Instrucdo Normativa SGP/SEGGG/ME n.° 15, de 16 de marc¢o de
2022; e
3. Normas Regulamentadoras (NRs) da Portaria MTB n.° 3.214, de
8/6/1978.

ADICIONAL DE PERICULOSIDADE

O adicional de periculosidade é um beneficio concedido ao servidor que
exerce atividades com exposi¢cao permanente a situa¢des de risco que possam
ameacar sua integridade fisica ou sua vida.

QUE ATIVIDADES SAO CONSIDERADAS PERIGOSAS?
Sdo consideradas atividades perigosas aquelas que envolvem:
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» A Inflamaveis;

A Explosivos;

A\ Energia elétrica;

A Seguranca patrimonial ou vigilancia armada; e

» A QOutras situacdes previstas na legislacdo vigente.

M

M

M

Documentos Necessarios:
1. Formulario de solicitagao;
2. Formulario de descricdo das atividades desenvolvidas; e
3. Documentos complementares.

Passo a Passo:
1. Abertura de processo no Suap;
Envio do processo paraa CGPrealizar averificagdo dos documentos;
Envio do processo para a CSST;
Andlise das informacdes e visita técnica;
Emissao do laudo; e
Emissdao da portaria de concessao.

o vk WN

Fundamentacao Legal:
1. Lein.°8.112,de 1990; e
2. Instrucdao Normativa SGP/SEGGG/ME n.° 15, de 16 de marc¢o de
2022.

LICENCA-PATERNIDADE E PRORROGACAO

O servidor publico federal tem direito a Licenca-Paternidade de cinco dias
corridos, com remuneracao integral, nos casos de nascimento de filho bioldgi-
co, de adog¢ao ou de concessao de guarda judicial para fins de adocdo, confor-
me previsto na Lei n.° 8.112/1990.

O servidor podera requerer a prorrogacdo por mais 15 (quinze) dias consecu-
tivos, totalizando 20 (vinte) dias de afastamento remunerado. O pedido de pror-
rogacao devera ser realizado no prazo de até dois dias Uteis apds 0 nascimento
da crianga, a ado¢do ou a concessao da guarda judicial para fins de adocao.
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Passo a Passo:
1. Acesse o aplicativo ou site do SOUGOV.BR;
No menu principal, clique em “Acessar Solicitacdes”;
Selecione a op¢ao “Realizar Solicitagao”;
Selecione a op¢ao “Outras Op¢des”;
Acesse “Licenca-Gestante/Paternidade/Adotante”;
Selecione o tipo de licenca;
Insira os dados da licenca; e
Anexe a Certidao de Nascimento e/ou a Declaracdo de Nascido Vivo.

© N o Uk WN

Fundamentacao Legal:
1. Lein.°8.112, de 1990;
2. Decreton.°8.737/2016; e
3. Nota Técnica SEI n.° 3.917/2019/ME.

AUXILIO-ALIMENTACAO

O Auxilio-Alimentacdo € um beneficio de carater indenizatério destinado a
subsidiar as despesas com refei¢cdes de todos os servidores ativos da adminis-
tracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

O beneficio é pago automaticamente ao servidor, a contar da data de exer-
cicio, ndo havendo necessidade de requerimento, e integra a politica de valori-
zacao e promoc¢ao da qualidade de vida no trabalho. Os valores sao pagos em
pecunia, de forma antecipada, mensalmente, na folha de pagamento, confor-
me a Instru¢dao Normativa SGP/SEDGG/ME n.° 80, de 18 de agosto de 2021.

O beneficio é devido aos servidores em efetivo exercicio e tem carater in-
denizatdrio, destinando-se exclusivamente ao custeio de despesas de alimen-
tacdo. Em regra, ndo se incorpora a remuneracao, nao sofre incidéncia de con-
tribuicdao previdenciaria e ndo é considerado no calculo de outras vantagens ou
beneficios. O valor do auxilio é fixado por portaria pelo 6rgao central do Sipec.

Nos casos de acumulacdo legal de cargos ou empregos publicos, o servi-
dor tera direito a receber apenas um Auxilio-Alimentacao, devendo optar pelo
orgao ou entidade responsavel pelo pagamento. Quando a soma das jornadas
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dos cargos acumulados for igual ou superior a 30 (trinta) horas semanais, o
beneficio sera pago em seu valor integral. Ja nos casos em que a jornada de tra-
balho for inferior a 30 (trinta) horas semanais, o auxilio correspondera a 50%
do valor estabelecido pelo governo federal.

Uma excecao ocorre para os cargos que, por determinacao legal, possuem
jornada reduzida em razao de suas peculiaridades. Nesses casos, o servidor
continuara recebendo o auxilio-alimentacdao em seu valor integral, mesmo que
a carga horaria seja inferior a 30 (trinta) horas semanais.

Fique atento! O Auxilio-Alimentacdao ndao pode ser pago em valor superior
ao estabelecido pelo governo federal, mesmo quando a jornada de trabalho
ultrapassar 40 (quarenta) horas semanais.

FERIAS

O periodo de férias € um direito assegurado aos servidores publicos fede-
rais destinado ao descanso e a recuperacao fisica e mental, contribuindo para
a qualidade de vida e o bom desempenho das atividades institucionais.

Os servidores técnico-administrativos em educacao (TAEs), integrantes do
Plano de Carreira instituido pela Lei n.° 11.091/2005, tém direito a 30 (trinta)
dias de férias por ano, observadas as regras previstas na Lei n.° 8.112/1990.
Para o primeiro periodo aquisitivo, é necessario o cumprimento de 12 (doze)
meses de efetivo exercicio. As férias podem ser parceladas em até trés etapas,
mediante solicitacdo do servidor e interesse da administracdo.

Ja os servidores docentes integrantes do Plano de Carreiras e Cargos do
Magistério Federal, regulamentado pela Lei n.° 12.772/2012, fazem jus a 45
(quarenta e cinco) dias de férias anuais, podendo usufrui-las de forma parcela-
da, conforme as normas institucionais vigentes.

O planejamento das férias deve ser realizado com antecedéncia, observan-
do-se o calendario institucional e as necessidades do setor, de modo a conciliar
o direito ao descanso com a continua¢ao dos servicos prestados pela institui-
¢cao. No ambito do IFRR, a matéria é regulamentada por portaria normativa e,
anualmente, no periodo que antecede as férias escolares, a Coordenacao de
Cadastro promove uma campanha informativa.
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Como solicitar?

1. Acesse o SOUGOV.BR (aplicativo ou web) # ir para “Autoatendi-
mento”, clicar no icone “Férias” # escolher o exercicio ® “Progra-
mar Férias”;

2. Leia com atencdo a mensagem informar a data e a quantidade de
dias (podera parcelar as férias em até trés periodos);

3. Cligue no botdo “Programar Férias”; e

4, Clique em “Confirmar” para enviar a programacao de férias para
homologacao do(a) chefe imediato(a).

Outros esclarecimentos sobre a funcionalidade “Férias” do SouGov estao
disponiveis no link a seguir: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-infor-
macao/faq/sou-gov.br/ferias/como-programar-solicitar-minhas-ferias.

Importante: As férias somente serdo confirmadas apds a homologacao
pelo(a) chefe imediato(a). O servidor deve atentar aos prazos estabelecidos
nos normativos internos e acompanhar a homologacao, consultando o(a) che-
fe imediato(a).

Fique atento! As programacdes, reprogramacdes e homologacdes devem
ocorrer no periodo em que a folha de pagamento estiver aberta. O acompanha-
mento dos prazos da folha de pagamento esta disponivel no calendario do Suap.

A Coordenacao de Cadastro (cadastro@ifrr.edu.br) esta disponivel para es-
clarecer quaisquer duvidas que nao possam ser solucionadas pela Coordena-
cdo de Gestdo de Pessoas do campus do interessado.
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Atualmente, o governo federal vem implementando inumeras atualizacdes
e promovendo a digitalizacdo dos servigos publicos. Por esse motivo, apresen-
taremos, a seguir, alguns dos sistemas institucionais que farao parte do seu
cotidiano.

APLICATIVO SOUGOV.BR

Trata-se de um aplicativo com servicos de gestdo de pessoas exclusivos
para servidores publicos federais ativos, aposentados, pensionistas e anistia-
dos politicos do Poder Executivo Federal civil.

O acesso ao aplicativo sera possivel apds a efetivacdao da admissao do ser-
vidor no Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos (Siape).
Depois disso, ele podera encontrar no sistema as seguintes funcionalidades:

» Atestado médico (encaminhamento);

» Autorizacdo de acesso a Declaracao do IRPF;

» Cadastro/alteracdao de dados bancarios;

» Carteira Funcional;

» Central de Mensagens (com comunicados do érgdo central de ges-
tao de pessoas da Administracdao Publica Federal - APF);

» Assistente Virtual Sol (atendimento ao usuario);

» Comprovante de Rendimentos;

» Consulta a afastamentos;

» Consulta a dados funcionais;

» Consulta e solicitacao de férias;

» Consulta a inconsisténcias cadastrais (pendentes);

» Consulta e inclusao de dependentes;

» Contracheque;

» Dados pessoais (Que podem ser alterados pelo servidor);

» Ficha Financeira Anual;

» Prévia de contracheque;

» Prévia de 13.° salario;

» Entre outras.

(] |
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Link para mais informac@es: https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/
SOU-goV.

O aplicativo esta disponivel para download nas lojas Google Play e App
Store.

SISTEMA UNIFICADO DE ADMINISTRACAO PUBLICA - SUAP

Trata-se de um sistema institucional desenvolvido pelo Instituto Federal
do Rio Grande do Norte (IFRN) com o intuito de ser um instrumento de gestao
e um sistema de informacao que dé suporte a estrutura organizacional da ins-
tituicdo, visando ao desenvolvimento das atividades nas unidades e ao atendi-
mento as acdes desenvolvidas pela Reitoria, pré-reitorias, diretorias sistémicas
e campi.

Por meio do Suap, sao realizados todos os atos processuais relativos aos
documentos e aos processos administrativos do IFRR. Além disso, ele dispde
de um canal de atendimento as demandas institucionais em diversas areas es-
tratégicas (Resolucao 570/2021-CONSUP/IFRR, de 25/5/2021, disponivel no link
https://suap.ifrr.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/84355/).

Observagao 1: Acesso Provisorio (prestador de servicos)

Inicialmente, para a assinatura dos documentos afetos ao provimento,
sera criado um perfil temporario de “Prestador de Servicos”, que devera ser
utilizado até a realizacdao do seu cadastro de admissdo no Siape.

Passos para o Primeiro Acesso:
» Acessar a pagina https://suap.ifrr.edu.br/;
» Clicar em “Esqueceu ou deseja alterar sua senha?”;
» Preencher as seguintes informacdes:
a. Usuario: Informar o seu CPF;
b. CPF: Informar novamente o seu CPF; e
c. Codigo de verificacao: Informar o cédigo de verificacao.

Ao final do preenchimento das informagdes, as demais credenciais de
acesso serao enviadas ao e-mail pessoal.
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Observacgao 2: Acesso Definitivo (servidor)
ApOs o cadastro da sua admissdo, quando vocé tiver sua matricula no Sia-
pe, devera repetir os seguintes procedimentos:
» Acessar a pagina https://suap.ifrr.edu.br/;
» Clicar em “Esqueceu ou deseja alterar sua senha?”;
» Preencher as seguintes informacdes:
a. Usuario: Informar a sua matricula no Siape;
b. CPF: Informar o seu CPF; e
c. Cddigo de verificacdo: Informar o cédigo de verificacao.

Ao final do preenchimento das informag¢des, as demais credenciais de
acesso serdo enviadas para o seu e-mail pessoal.

Observacao 3: Abertura de Processos

Para otimizar a abertura de processos de interesse do servidor antes do
provimento ser efetivado no sistema, orientamos que a realize diretamente no
Suap, no seu registro como prestador de servicos.

Esclarecemos que, com a digitalizacdo dos servi¢os, cada servidor é res-
ponsavel por abrir seus processos e as respectivas solicitacdes. Como auxilio,
vocé poderd acessar o passo a passo disponivel nos manuais disponiveis no
link https://suap.ifrn.edu.br/comum/documentacao/.

Importante: Tdo logo sua inclusao no Siape seja realizada, ser-lhe-a dis-
ponibilizado o numero de matricula para o primeiro acesso, conforme descrito
na observacao 2. Apés a finalizacao do registro, as solicitagdes, requerimentos
e demais demandas institucionais devem ser realizados no seu perfil definitivo,
como servidor.
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SIPPAG - SISTEMA INTEGRADO DE PROTOCOLO, PAGAMENTO E
GESTAO

Trata-se de um sistema desenvolvido pela empresa GOAT com o intuito de
auxiliar nas demandas de gestao de pessoas, incluindo a criacdo de portarias, cal-
culos e a automacao de atividades repetitivas nas autarquias federais de ensino.

No sistema, vocé, servidor, pode consultar os boletins de servi¢os e as por-
tarias emitidas. Além disso, pode emitir rapidamente declara¢des de vinculo
com base nos dados basicos da sua ficha funcional.

O Sippag esta disponivel no link https://sippag-web.ifrr.edu.br/.

Para a emissao de declaracdes, vocé nao precisara de um perfil de acesso
ao sistema. Basta clicar em declaragao, e o sistema solicitara o preenchimento
do nome completo, do CPF e do e-mail institucional. Em seguida, vocé devera
indicar quais informacdes devem constar na declaracao e gerar o documento.
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AUTOATENDIMENTO

NO SIPPAG

Sempre que precisar comprovar seu vinculo funcional com o IFRR para fins
bancarios, educacionais, de planos de saude ou de outras exigéncias externas,
vocé ndo precisa abrir processos manuais. A emissao € imediata e totalmente
digital por meio dos sistemas institucionais.

O que emitir?

Vocé pode emitir modelos oficiais de data de exercicio, dados da fungao
ocupada, campus de exercicio, endereco do campus de exercicio e regime de
previdéncia submetido.

Como acessar?
1. Acesse o sistema pelo link https://sippag-web.ifrr.edu.br/;
2. Clique na aba “Publico”;
3. No menu, navegue até a op¢ao “Declaracdo”;
4. Preencha os dados (nome completo, CPF e e-mail) e selecione o
modelo desejado;
5. Clique em “Gerar Documento”.

Observacgao: O documento saira com assinatura eletrénica ou com um
codigo de verificacao QR Code valido.

NO SOUGOV.BR

Emissdo de Declaracdes

No SOUGQV.BR, é possivel emitir a documentacdo padrdo valida para todo
o Poder Executivo Federal civil, extraida diretamente do banco de dados unifi-
cado do Siape.

O que emitir?

Vocé pode emitir Declaracdo de Abertura de Conta-Salario, Declarac¢ao
de Abertura de Conta-salario (CEF), Declaracao de Auxilio-Pré-Escolar, Decla-
racao de Auxilio-Transporte, Declara¢cdo de Cargos e Fun¢des Comissionados,
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Declaracdo de Dados Funcionais (vinculo), Declaracdo de Endereco Funcional,
Declaracao de Jornada de Trabalho, Declaracao de Lotacdo, Declaracao de Re-
muneracdo, Declaracao de Tempo de Servi¢o, Declaracdo de Tempo de Servico
Averbado e Declaracao Negativa de Auxilio-alimentacao.

Como acessar?

1. Acesse o aplicativo no celular ou o portal web pelo link sougov.eco-
nomia.gov.br (ou pelo Portal do Servidor Gov.br);

2. Faca login com sua conta Gov.br (lembrando que € necessario ter
o nivel Prata ou Ouro);

3. Na tela inicial, localize os servicos disponiveis e busque por
“Declaracbes”;

4, No campo “Declara¢des”, clique em “Declara¢des Automaticas” e,
em seguida, busque o modelo desejado; e

5. Cliqgue em “Baixar Declaracao”.

Observacgao: O sistema gerard o documento instantaneamente com um
codigo de autenticidade digital que pode ser verificado por terceiros em tempo
real.

CADASTRO DE DEPENDENTES
No SOUGOV.BR, o servidor pode solicitar a inclusdo dos seus dependen-

tes. Para solicitar a inclusado, basta seguir estes passos:

Acesse 0 SOUGOV.BR;

Pesquise pelo servico “Cadastro de Dependente”,

Selecione “Cadastrar novo Dependente”,

Informe os dados solicitados (CPF, dados pessoais e grau de

parentesco);

5. Indique a finalidade do cadastro (quando aplicavel, como deducao
de Imposto de Renda, assisténcia a saude, entre outras);

6. Anexe a documentacao comprobatoria exigida pelo sistema (por
exemplo, Certiddo de Casamento ou documento que comprove a
unido estavel, conforme o caso); e

W=
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7. Finalize a solicitacao.

ApOs o envio, o pedido sera encaminhado para andlise da area de Gestdo
de Pessoas, que verificara a documentacao apresentada e realizara o proces-
samento da solicitacdo, caso atendidos os requisitos legais.

As orientacdes oficiais do governo federal podem ser consultadas na pagi-
na “Como cadastrar dependente?” do Portal do Servidor, no link.

CENTRAL DE SERVICOS

Para que haja a organizacdo e o registro dos chamados de servicos a se-
rem realizados na instituicdo, as solicitagdes ou demandas devem ser formali-
zadas por meio da abertura de “Chamado” no Sistema Unico da Administracdo
Publica (Suap), na secao “Central de Servicos”.

Ao acessar esse espaco, o servidor deve procurar a drea para a qual deseja
abrir o chamado. Atualmente, sdo estas as areas que constam na plataforma:

» Chaves & Carimbos;

» Comunicac¢do Social e Eventos;
» Diarias e Passagens;

» Documentos e Processos;
» EAD;

» Gestdo de Pessoas;

» Limpeza;

» Manutencdo Predial;

» Refrigeracdo;

» Registros Académicos;

» Reprografia;

» Servigos Detec; e

» Tecnologia da Informacao.

Em cada secdo, ha uma subdivisao com a classificacdo dos tipos de servico

prestados pelo setor. O interessado deve fornecer os dados solicitados, bem
como cumprir os prazos estipulados para a execugdo do servi¢o, estando cien-
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te de que, antes da execuc¢do, havera a analise da viabilidade técnica e logistica
da demanda, bem como a verificacdo do interesse publico e administrativo.

Aberto o chamado, o responsavel pelo atendimento podera solicitar mais
informacdes do demandante, além de registar o andamento do servico. Ressal-
ta-se a importancia do registro das comunicacdes nas etapas concluidas.

Concluido o atendimento, o chamado sera classificado como resolvido, uti-
lizando-se artigos que tipificam o resultado obtido. Sendo inviavel a demanda,
o atendente ou chefe do setor podera cancelar ou suspender o chamado.

Ao final do processo, o responsavel pelo atendimento deve inserir um co-
mentario que explique o desfecho. Depois da resolu¢cao do chamado, o interes-
sado/requisitante deve fechar o chamado e classificar o atendimento escolhen-
do de 1 a 5 estrelas, podendo acrescentar algum comentario.

O servico solicitado e executado por meio do Suap visa aprimorar os fluxos
de ordem, o registro da comunicacdo entre as partes (demandante e demanda-
do), bem como o controle estatistico do atendimento prestado pelos setores.

Em caso de duvida sobre a abertura do chamado, o interessado/requeren-
te deve contatar o setor responsavel pelo servico.
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O IFRR conta atualmente com os seguintes setores de comunicacdo social:
a Assessoria de Comunicacdao e Marketing Institucional (Ascom), localizada na
Reitoria, que atende, além da unidade central, aos Campi Bonfim (CAB), Amajari
(CAM), Boa Vista Zona Qeste (CBVZO) e Novo Paraiso (CNP); a Coordenacdo de
Comunicacao Social do Campus Boa Vista (CCS/CBV), que atende as demandas
dessa unidade; e a Coordenacdo de Comunica¢ao Social do Campus Bonfim
(CCS/CAB), que atua como ponto focal entre o setor sistémico e a gestdao da
unidade. Além dessas estruturas, os campi cobertos pela Ascom dispdem de
Nucleos de Comunicacdo encarregados de alinhar o fluxo de informag¢des com
a Assessoria. Vale esclarecer que, mediante solicitacdo em periodos de férias
ou licenca de servidores, as equipes da Ascom e da CCS/CBV prestam apoio
mutuo.

Para fazer uma solicitacdo ao setor de comunicag¢ao, o interessado deve
acessar o Suap, clicar em “Central de Servi¢cos” e selecionar a opg¢ao “Comuni-
cacao Social e Eventos”. La, podera escolher o tipo de servico a ser solicitado
nas categorias “Jornalismo”, “Audiovisual”, “Design Grafico”, “Eventos”, “Redes
Sociais”, “Revisao de Textos” e “Portal Institucional (Site)".

Ao localizar o icone do servico desejado, deve clicar nele para obter as
informacgdes necessarias a sua execucao. Pode anexar fotos ou arquivos que
ajudem no atendimento a demanda. Apds finalizar o preenchimento e clicar
em confirmar, o pedido se transformara em chamado no Suap, devendo ser
acompanhado em “Meus Chamados”.

E preciso atentar ao prazo de atendimento do servico e fazer o pedido com
antecedéncia. As normas sobre prazos, entre outras, estao no Manual de Nor-
mas e Procedimentos dos Servicos do IFRR, publicado em 2019. O documento
pode ser consultado aqui.

Conheca as areas de atuacao dos setores de comunicacdo e os procedi-
mentos necessarios para a formaliza¢do dos pedidos:

JORNALISMO

As equipes de comunicacao do IFRR divulgam as acdes institucionais a co-
munidade académica por meio de diversos suportes. As matérias produzidas
sao enviadas para o e-mail institucional dos servidores e publicadas no portal
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institucional (www.ifrr.edu.br), sendo replicadas automaticamente na secao de
noticias do Suap. Além disso, quando de utilidade publica, sdo encaminhadas a
imprensa por meio da lista de imprensa (mailing), a critério dos jornalistas.

Caso um servidor, principalmente gestor ou quem estiver a frente de co-
missdo/evento, observe um fato com potencialidade para se tornar “noticia”,
deve abrir o chamado com antecedéncia para solicitar a elaboracao de maté-
ria, inserindo informacdes basicas do lead jornalistico: o qué, quem, quando,
onde, como e por que se dara ou se deu o acontecimento. Deve também ob-
servar as classificacdes na subsecao “Jornalismo” e escolher a mais condizente
com a informacdo a ser divulgada.

Ao sugerir a pauta, o requerente pode acrescentar outras informacdes
pertinentes, como contato telefénico, links, imagens, com indicacao da autoria
(dependendo do caso, pode ser necessaria autorizacao), e uma breve fala do
gestor que esta a frente da acdo geradora da noticia, entre outras. Além disso,
deve acompanhar, por meio do Suap, no chamado, na area de comentarios, o
andamento do servico, solicitando esclarecimentos, conferindo os dados, en-
tre outras acoes.

Algumas pautas podem despertar o interesse da imprensa local, o que
pode levar ao agendamento de entrevistas. Isso ocorre, por exemplo, na divul-
gacdo de seletivos e de eventos de grande porte voltados ao publico externo.
Nesse caso, é necessario que o requerente da divulgacao dialogue com a co-
missdo responsavel pela acdo e faga a previsao do(s) servidor(es) responsa-
vel(is) pelo atendimento a imprensa.

Quando a imprensa divulga noticias do IFRR extraidas de matérias ou de
releases produzidos e enviados pelas equipes de comunicacdo social da insti-
tuicdo, essa atitude da midia é caracterizada como retorno espontaneo. Nao
ha garantia de que uma pauta, ainda que relevante para o demandante, sera
noticiada pela imprensa.

A prioridade da Ascom é sempre divulgar algo que esta por vir ou que ja foi
realizado, mas que traz nova e relevante informacado. Alguns assuntos podem
ter mais impacto, dependendo do publico, do contexto e do numero de pesso-
as alcancadas pelo veiculo de comunicacao, entre outros fatores.
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As equipes de comunica¢dao do IFRR procuram manter um bom relacio-
namento com a imprensa, além de buscar a exceléncia no trabalho realizado,
que inclui a producdo de releases e/ou textos jornalisticos, revisdo textual, pro-
ducdo e/ou selecao de imagens de apoio, distribuicdo do texto produzido em
tempo habil, entre outros servicos.

AUDIOVISUAL

Os técnicos em audiovisual que atuam na Ascom, na CCS/CBV e no CNP
prestam suporte nas acdes de comunicagao social fazendo registro fotografico,
filmagens, producdo e selecao de imagens, entre outros servi¢os. Além do ser-
vi¢o realizado no momento da a¢ao, ha o trabalho de producdo posterior para
se chegar ao produto final. Nesse sentido, ha necessidade de planejamento e
organizacdo do material audiovisual. Por isso, ndo é possivel realizar um tra-
balho de forma sequencial e ininterrupta. Sdo necessarios o agendamento e o
estudo de viabilidade do atendimento.

EVENTOS

Os eventos podem ser uma excelente ferramenta de comunica¢do com o
publico. Os cerimoniais solenes organizados pelas unidades devem atender as
orientacdes da Setec, bem como ao Manual da Presidéncia da Republica, entre
outros documentos vigentes.

Nao ha, no IFRR, um setor especifico de cerimonial. Este geralmente é
organizado por comissdes (nomeadas para esse fim) ou pelos gabinetes das
unidades. Os profissionais com formag¢ao na area de eventos sao o secretario
executivo, o técnico em secretariado, o profissional de relacdes publicas, entre
outros.

A Ascom, para esse tipo de servico, conta apenas com uma servidora no
cargo de relacBes publicas, a qual pode atender a solicitacdes nas seguintes
areas: orientacdes para organizacao e assessoria de cerimonial; elaboracao de
roteiros para cerimoniais em eventos de carater formal e solene, como forma-
tura, posse, entre outros; atuacao como mestre de ceriménia, prioritariamen-
te, em eventos organizados pela Reitoria e ocorridos em horario compativel
com o expediente de funcionamento da unidade.
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Ao abrir o chamado para assessoramento em organizacao de evento ou
elaboracdo de roteiro, o requerente deve inserir uma breve apresentacdao do
evento (data, local, horario, modalidade, publico-alvo, objetivo, programacao,
entre outras informacdes), institui¢cdes e/ou organizacdes parceiras, metodolo-
gia de sorteio (se for o caso), curriculos resumidos dos palestrantes/oficineiros
(se for o caso), entre outros dados pertinentes.

E fundamental haver didlogo, comprometimento e entendimento entre os
setores ou organizacdes envolvidos no evento. E necesséaria, na maioria das
vezes, a realizacdo de uma ou mais reunides para organiza¢ao e eventuais es-
clarecimentos, agendamento de encontros e escolha do melhor formato (pre-
sencial ou remoto). Para a execuc¢do de servicos dessa area, 0s prazos variam
conforme a dimensao do evento: grande porte (90 dias); médio porte (30 dias);
pequeno porte (15 dias).

Ademais, dependendo das circunstancias, por exemplo, portaria que exija
grande dedicacdo, férias ou outro tipo de afastamento da servidora ocupante
do cargo de rela¢des publicas, a Ascom ndo podera atender a demanda. Nesse
caso, encaminhara resposta ao demandante explicando a impossibilidade de
executar o servico, recomendando a busca de apoio de outros profissionais
das areas mencionadas.

REDES SOCIAIS

Algumas unidades do IFRR possuem perfis nas redes sociais para divulgar
acdes de interesse publico. No caso do perfil oficial da instituicao (@ifrroficial),
a equipe da Ascom/Reitoria é responsavel pelo monitoramento e pela divulga-
¢ao, nas redes sociais, das acdes da Reitoria e dos cinco campi.

As redes sociais utilizadas sao o Instagram, o Facebook, o YouTube e o
Canal do IFRR no WhatsApp. Caso ainda nédo acompanhe as publica¢bes do ins-
tituto nessas plataformas, fica aqui o convite para fazé-lo.

Servidores podem solicitar a elaboracao e a divulgacao de material nas
redes sociais e/ou realizar eventos virtuais, por meio desses canais, mediante
a abertura de chamado no Suap, na se¢ao “Comunicacao e Eventos”, subsecao
“Redes Sociais”, composta atualmente pelos seguintes icones: agendamento de
live, criacdo de campanha de comunicacdo para rede social, criacdo de layout
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para redes sociais, criacdo de roteiro para video institucional a ser veiculado
em rede social, criacao de texto para postagem em midias sociais e publicacao
nas redes sociais

Em relacdo as redes sociais, o trabalho é realizado de forma planejada e
estratégica, com foco na missdao e nos valores institucionais. Trata-se de um
servi¢co cuidadoso, que exige a postagem de material de qualidade, a selecao
de imagens e cards persuasivos, a insercao de textos revisados, a utilizacdo de
recursos de inclusao, a atencao aos padrdes culturais, sociais e sazonais, além
da interatividade com o publico, com retorno imediato as duvidas ou questio-
namentos, e da avaliacdo do alcance do material por meio das métricas alcan-
cadas e discutidas pela equipe da Ascom.

Para haver uma comunicacdo integrada entre as unidades, quando se tra-
tar de pauta que abranja os campi e a Reitoria, é necessario apoio e subsidio
a equipe da Ascom, com informacdes das direcdes-gerais, das coordenacdes e
dos demais setores envolvidos. Além disso, deve haver didlogo e deciséao com-
partilhada, sempre com orientacdo para o interesse publico e para a consolida-
cdo da marca institucional.

O trabalho desenvolvido pela Ascom é realizado por servidores com for-
macado especifica nas areas envolvidas na producdo e na divulgacao de noti-
cias (Comunicacdo Social, Design Grafico, Letras, Audiovisual, entre outras).
Para manter a padronizacdao do material, os profissionais seguem as normas
do Manual das Redes Sociais do IFRR. O documento esta disponivel no Boletim
de Pessoas e Servicos 44/2018, mais especificamente na Resolucdo 383/2018/
Consup/IFRR, e pode ser consultado aqui.

REVISAO TEXTUAL

O servico de revisdo textual é essencial para que a comunicacdo social da
instituicdo seja realizada com exceléncia, além de ajudar na melhoria da quali-
dade dos documentos institucionais.

Como o IFRR dispde de apenas um profissional no cargo de revisor de
textos, o servico prestado nessa area é mais utilizado pelos profissionais de
comunicacdo social (lotados na Ascom e na CCS/CBV) e/ou por aqueles que
colaboram com a divulgacdo de noticias institucionais, por estarem a frente
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de comissdes/coordenacdes. Além disso, ha a previsao de revisdao de alguns
documentos institucionais, que serdo mencionados posteriormente.

A prioridade de atendimento no servico de revisao textual € dada as ma-
térias jornalisticas. Esses textos sdao encaminhados a comunidade académica
e a imprensa, além de serem publicados no site institucional. A credibilidade
das matérias esta diretamente relacionada a apresenta¢ao do texto, com lin-
guagem adequada e correta, tanto estilistica quanto gramaticalmente, o que
torna o trabalho de revisdao textual um grande diferencial no processo de
comunicacgao.

Também tém primazia, no trabalho de revisdo textual, os materiais ela-
borados para as redes sociais pela Ascom e pela CCS/CBV. Eles devem passar
por revisao antes de serem divulgados nas midias. Esse servico é de grande re-
levancia para conferir legitimidade as producdes. Hoje as plataformas digitais
concentram grande audiéncia e sdo locais de interacdo do IFRR com os diver-
sos publicos.

Outro servico do revisor de textos é o apoio a revisao de materiais destina-
dos a eventos institucionais, como roteiros de cerimdnias, convites e discursos,
entre outros. No entanto, o atendimento depende da disponibilidade na agen-
da de demandas prioritarias.

Além disso, o profissional revisa artigos a serem publicados na Revista
Norte Cientifico, o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e o Relatério
Anual de Gestdo. No caso dos dois ultimos, a solicitacdo deve ser feita com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias uteis, pois tém mais de 100 paginas.
Documentos com 100 paginas devem ser encaminhados para revisao com an-
tecedéncia minima de 12 (doze) dias Uteis.

Atencao! Todas as demandas sao avaliadas pelo setor de comunicacdo
conforme a ordem de chegada, a relevancia para a divulgacdo, o interesse
publico e a logistica disponivel para a execu¢do. O acompanhamento das
informacdes, no espaco de comentarios, € essencial para o bom andamen-
to da prestacdo do servico.
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LINKS UTEIS

» Portal do Servidor Gov.br: https://www.gov.br/servidor/pt-br;

» Pagina da Pro-Reitoria de Gestdao de Pessoas e Desenvolvimento Ins-
titucional: https://www.ifrr.edu.br/a-instituicao/gestao-de-pessoas/;

» Manuais de acesso aos sistemas: https://suap.ifrn.edu.br/comum/
documentacao/;

» Tutoriais do app SOUGOV.BR: https://www.gov.br/servidor/pt-br/as-
suntos/sou-gov.br/tutoriais-aplicativo-sou-gov.br.

E-MAILS INSTITUCIONAIS

» Gabinete da Reitoria: gabinete.reitoria@ifrr.edu.br;

» Gabinete do Campus Boa Vista: gabinete.boavista@ifrr.edu.br;

» Gabinete do Campus Boa Vista Zona Oeste: gabinete.cbvzo@ifrr.
edu.br;

» Gabinete do Campus Novo Paraiso: gabinete.novoparaiso@ifrr.edu.
br;

» Gabinete do Campus Amajari: gabinete.amajari@ifrr.edu.br;

» Gabinete do Campus Bonfim: gabinete.bonfim@ifrr.edu.br;

» Coordenacdo de Gestao de Pessoas do Campus Boa Vista: cgp.boa-
vista@ifrr.edu.br;

» Coordenacdo de Gestdo de Pessoas do Campus Novo Paraiso: cgp.
cnp@ifrr.edu.br;

» Coordenacdo Gestao de Pessoas do Campus Amajari: cgp.amajari@
ifrr.edu.br;

» Coordenacdo de Pessoas do Campus Boa Vista Zona Oeste: cgp.cbv-
zo@ifrr.edu.br;

» Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Desenvolvimento Institucional:
proged@ifrr.edu.br;

» Departamento de Administracdo de Pessoas e Pagamento - DEPAG:
depag@ifrr.edu;

» Coordenacdo de Averbacao, Aposentadoria e Pensdo-CAAP: caap@
ifrr.edu.br;
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» Coordenacdo de Desenvolvimento do Servidor-CDS: cds@ifrr.edu.
br;

» Coordenacdo de Cadastro - CCAD: cadastro@ifrr.edu.br

» Coordenacao de Saude e Seguranca no Trabalho-CSST: csst@ifrr.
edu.br.

FONTES DE INFORMACOES

» Caderno de Orientacdes Técnicas sobre Compensacao Financeira
Previdenciaria do Regime Préprio de Previdéncia Social da Unido.

» Constituicdo Federal.

» Convénio firmado entre a Assefaz e o Ministério da Gestao e da Ino-
vacao em Servi¢os Publicos (MGI).

» Convénio Nacional firmado entre a Geap e o Ministério da Gestdo e
da Inovacdao em Servicos Publicos (MGI).

» Decreto n.°977, de 10 de novembro de 1993.

» Decreto n.°6.690, de 11 de dezembro de 2008.

» Decreto n.°8.737, de 2016.

» Decreto n® 12.374, de 6 de fevereiro de 2025.

» Emenda Constitucional n.° 103, de 12 de novembro de 2019.

» Instrucdo Normativa GABIN/MGI n.° 496, de 21 de novembro de
2025.

» Instrucdo Normativa n.° 12-93/SAF, de 23 de dezembro de 1993.

» Instrugdo Normativa n.° 2/2026/GAB/IFRR, de 08 de maio de 2026.

» Instru¢do Normativa n°® 3/2026/GAB/IFRR, de 08 de maio de 2026.

» Instrugdo Normativa SGP/SEGGG/ME n.° 15, de 16 de margo de 2022.

» Instrucdes Normativas SGP/MGI n.° 122/2025, n° 88/2026 e n°
59/2026.

» Lein.°8.112,de 11 de dezembro de 1990.

» Lein.?9.394, de 20 de dezembro de 1996.

» Lein.°11.091, de 12 de janeiro de 2005.

» Lein.°11.770, de 9 de setembro de 2008.

» Lein.°12.772, de 28 de dezembro de 2012, e suas alteracdes.

» Manual de Certiddo de Tempo de Contribuicao - CTC 2025 (MGI).

GUIA DE AMBIENTACAO DO M
SERVIDOR DO IFRR M INSTITUTO FEDERAL 59



mailto:cadastro%40ifrr.edu.br?subject=
mailto:csst%40ifrr.edu.br?subject=
mailto:csst%40ifrr.edu.br?subject=

9. LINKS UTEIS, E-MAILS E FONTES

» Manual SIAPE de Saude e Seguranca do Servidor.

» Norma Regulamentadoran.®15 - Atividades e Operacdes Insalubres.

» Norma Regulamentadora n.° 16 - Atividades e Operac¢des Perigosas.

» Normas Regulamentadoras (NR) da Portaria MTb n.° 3.214, de 8 de
junho de 1978.

» Nota Técnica SEI n.° 3.917/2019/ME.

» Oficio Circular n.° 39/2019/GAB/SAA/SAA-MEC.

» Oficio Circular SEI n.° 2315/2022/ME.

» QOrientacdo Consultiva DENOR/SRH/MARE n.° 035, de 14 de abril de
1998.

» QOrientacdo Normativa SEGEP/MP n.° 4, de 14 de fevereiro de 2017.

» Plano de Desenvolvimento Institucional.

» Portal do Servidor. Disponivel em: https://www.gov.br/servidor/
pt-br.

» Portaria MGI n.° 2.785, de 2 de abril de 2026.

» Portaria MTP n.° 1.467, de 02 de junho de 2022.

» Portaria SGP/SEDGG/ME n.° 10.360, de 6 de dezembro de 2022.

» Resolugao n.° 233/2015/Consup.
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