SERVIGCO PUBLICO FEDERAL

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
Secretaria Especial de Gestéo de Pessoas - SEGEP

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2013 - SEGEP
DE 27 DE FEVEREIRO DE 2013

Dispde sobre os procedimentos normativos
para a execucao do Programa Permanente
de Ambientacdo dos Servidores da

Universidade Federal da Fronteira Sul.

O SECRETARIO ESPECIAL DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DA FRONTEIRA SUL, no uso de suas atribuicbes legais conforme Portaria n°
700/GR/UFFS/2012 e tendo em vista o disposto na Lei 11.091/2005, na Lei 12772/2012, no
Decreto 5.707/2006 e no Decreto 5.825/2006, resolve:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Para os fins desta instrugao normativa, entende-se por ambientacdo o
processo permanente e deliberado de acolhida, de tutoria no exercicio da fungdo e de
ensino-aprendizagem visando a iniciagdo no servigo publico do servidor ingressante nas

carreiras que compdem o quadro da Universidade Federal da Fronteira Sul (UFFS).

TiTULO I
DAS DIRETRIZES E OBJETIVOS

Art. 2° Sao diretrizes para a execugao do Programa Permanente de Ambientagao
de Servidores da UFFS:
|. promover a introducao do servidor ingressante na UFFS ao contexto da educacao no

pais, bem como ao papel que a instituicdo assume e pretende assumir;



Il. orientar e capacitar o servidor para que desempenhe suas fungbes com eficacia,
eficiéncia e responsabilidade ;
lll. prestar informagdes sobre os direitos e deveres vinculados & natureza do servidor
publico, da carreira e do cargo;

IV. instruir o servidor em relagdo as regras éticas da administragdo publica.

Art. 3° Sao objetivos do Programa Permanente de Ambientacao de Servidores da
UFFS:
|. imbuir o ingressante dos valores, missao e metas da UFFS;
lI. contextualizar o cenario da educacgéo no pais, as politicas e o papel da instituicéo;
[Il. instituir o papel do tutor na acolhida do servidor para o exercicio de suas fungdes;
IV. oportunizar a capacitacédo visando ao conhecimento da funcao do Estado, das
especificidades do servigo publico, da misséo da UFFS, da conduta do servidor publico,
da sua integracdo no ambiente institucional, da ética, bem como das competéncias

necessarias para a melhoria da eficiéncia no desempenho do cargo.

TITULO Il
DA COMPOSICAO DO PROGRAMA

Art. 4° O Programa de Ambientacéo é composto de trés médulos:

|. Médulo Acolhida de Novos Servidores: evento promovido em nivel de campus com
natureza integrativa e informativa, uma etapa envolvendo técnicos e docentes e outra
envolvendo integrantes por carreira;

[l. Mddulo Atividade Tutorada: periodo de seis meses realizado no setor de exercicio do
servidor, conduzido preferencialmente por pares onde houver numero de servidores
suficiente, com o objetivo de orientar em relagéo as rotinas e procedimentos do cargo e
funcéo de exercicio;

lll. Modulo Capacitagdo. eventos de formacgéo obrigatoria contemplados no curso de

Iniciag@o no Servigo Publico, desenvolvido no Programa de Capacitagcéo da UFFS.

SECAO |
MODULO ACOLHIDA DE NOVOS SERVIDORES

Art. 5° O Modulo Acolhida de Novos Servidores € constituido de uma parte

introdutdria e outra integrativa.

Art. 6° Em sua parte introdutéria, o Médulo Acolhida de Novos Servidores prevé



que o servidor seja recepcionado pela area de gestdo de pessoas, com orientacdes
iniciais e esclarecimento de dlvidas, tais como:

|. carreira e desenvolvimento: progressdes, incentivos, retribuicdo por titulagao,
capacitacao e avaliagao;

Il. procedimentos e formularios da Secretaria Especial de Gestao de Pessoas;

lll. acesso ao sitio da SEGEP e base de legislagao;

IV. beneficios e plano de saude.

§ 1° O responsavel pela area de gestdo de pessoas, apos finalizados os
esclarecimentos previstos nos incisos subscritos ao caput, encaminhara o servidor ao
dirigente a qual estara vinculado, ou servidor por ele designado, para que proceda
orientacdes gerais de funcionamento da unidade.

§ 2° Entende-se por dirigente o servidor ocupante de cargo efetivo, nomeado para
cargo de diregdo superior, sendo Reitor, Vice-Reitor, pro-reitores, secretarios especiais e
diretores de campi.

§ 3° Apos sua recepcao pelo dirigente ou responsavel, o novo servidor sera
conduzido ao setor de lotagao, a fim de que seja recepcionado por sua chefia com a:
|. apresentacao do ingressante a equipe do setor;

Il. designagédo de tutores para acompanharem o servidor em suas atividades;
lll. apresentacéo do campus ao servidor, visando a no¢ao de espacos e localizagéo;

IV. transferéncia patrimonial.

Art. 7° A parte integrativa do Modulo Acolhida de Novos Servidores é composta de:
|. palestra proferida por dirigentes e/ou convidados, com o objetivo de apresentar o
contexto histérico, compartilhar a visdo de futuro e desafios que permeiam o ambiente da
UFFS e da administragdo publica;

Il. apresentacao da estrutura organizacional da Universidade, com a natureza e principais
atribuicdes da Reitoria, das pré-reitorias, secretarias especiais e dos camp/, incluindo a
apresentacao dos principais sistemas e fluxos processuais da instituicao;

lll. apresentagdo das estruturas de representacdo, controle e consulta que compdem a
UFFS.

§ 1° O Modulo Acolhida de Novos Servidores, em sua parte integrativa, tera
duracéo de até oito horas e sera realizado a cada quatro meses, considerando o ingresso
de novos servidores, ou toda vez que se constitua turma superior a 15 servidores
ingressantes no campus.

§ 2° Para efeito de planejamento e organizacao, a distribuicao do tempo do evento



integrativo entre os participes sera de 25% para o dirigente ou convidado e o restante,

75%, para as pro-reitorias, secretarias especiais.

Artigo 8° Cabe a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas coordenar e orientar os

responsaveis no desenvolvimento dos mddulos.

SECAO Il
MODULO ATIVIDADE TUTORADA

Art. 9° O Mddulo Atividade Tutorada sera desenvolvido diretamente no setor
especifico de lotagdo do novo servidor, sob orientagdo de tutores e/ou chefia imediata,
que o acompanhara pelo periodo de seis meses, a contar da entrada em exercicio.

§ 1° O servidor que obtiver remo¢ao dentro do periodo do Mddulo de Atividade
Tutorada sera acompanhado por novos tutores designado pela nova chefia, considerando
0 intersticio faltante para completar o periodo do médulo ou no minimo trés meses.

§ 2° O servidor que ja tiver passado pelo programa de ambientacéo tera, a
qualquer tempo, um periodo de trés meses de tutoria na nova area de lotagéo,
considerado, devido a remog¢éo, necessario para a adaptacédo e compreensdo das novas

atividades a que o servidor estara sujeito.

Art. 10. Os tutores serdo designados pela chefia imediata ou superior, com o
objetivo de:
|. orientar e prestar informacdes para que o servidor ingressante tenha condi¢cbes de
apropriacdo das competéncias necessarias em um menor espaco de tempo;
ll. esclarecer as tarefas, rotinas e procedimentos a serem desenvolvidos pelo novo
servidor;

lll. orientar quanto as expectativas da instituicdo em relagéo ao cargo/funcao.

SECAO Il
MODULO CAPACITACAO

Art. 11. Os eventos considerados para o Modulo Capacitacdo sdo os cursos
desenvolvidos em programas de capacitacdo da UFFS, com participacéo obrigatoria
durante o estagio probatério, considerando:
|. para os integrantes da carreira do Magistério Superior:

a)30 horas-aula anuais no Programa Anual de Capacitagdo, promovido pela

Divisao de Desenvolvimento de Pessoas (DDP), da Secretaria Especial de



Gestao de Pessoas (SEGEP),

b)30 horas-aula anuais no Programa de Formag¢ao Docente, promovido pela Pré-
Reitoria de Graduagdo (PROGRAD),

¢)30 horas-aula anuais no Programa de Capacitagédo Docente, promovido pela Pro-
Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagao (PROPEPG),

d)30 horas-aula anuais nos eventos de capacitagdo promovidos pela Pro-Reitoria
de Extenséo e Cultura (PROEC),

e)24 horas-aula em eventos de capacitacao especificos, a serem desenvolvidos no
primeiro ano de efetivo exercicio, promovidos pela Pro-Reitoria de
Administragao (PROAD),

fy16 horas-aula anuais em eventos de capacitacdo promovidos pela Secretaria
Especial de Tecnologia da Informacgao (SETI),

0)4 horas-aula no primeiro ano de exercicio para eventos de capacitacdo
promovidos pela Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN),

h)4 horas-aula anuais em eventos de capacitacdo promovidos pela Secretaria
Especial de Assuntos Estudantis (SEAE);

Il. para os integrantes da carreira Técnico-administrativa em Educacgao, participacdo em
no minimo 100 horas anuais, sendo no minimo 60 (sessenta) horas no Programa Anual
de Capacitagao, promovido pela DDP/SEGEP, e o restante em capacitacdes oferecidas
pelas Escolas de Governo.

§ 1° Enquadram-se no Mddulo Capacitacdo, para os ocupantes de cargo na
carreira do Magistério Superior, os seguintes cursos do Programa Anual de Capacitacdo
promovido pela DDP/SEGEP:
|. Legislac@o de pessoal — 24 horas-aula,

ll. Legislagao do processo administrativo — 24 horas-aula,

l1l. Etica no servigo pUblico — 30 horas-aula;

V. Processos administrativos no ambito da UFFS — 24 horas-aula;
V. Relagdes interpessoais — 60 horas-aula;

VI. Primeiros socorros — 12 horas-aula.

§ 2° Aos cursos previstos no § 1° poderdo ser incluidos outros eventos de
capacitacao, vinculados a natureza do servigo publico.

§ 3° Para os ocupantes de cargo na carreira Técnico-administrativa em Educacéo

serao divulgados anualmente os cursos que comporao o Programa Anual de Capacitagao.

TiTULO IV



DAS RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES

Art. 12. Cada mdédulo do Programa Permanente de Ambientacao prevé executores
com atribuicbes especificas, sendo:
|- no Médulo Acolhida de Novos Servidores, dirigentes ou servidores por ele designado;
lI- no Modulo Atividade Tutorada, chefias — superior ou imediata — ou servidor designado;
lll- no Modulo Capacitagdo, chefia da Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas ou

servidor designado.

Art. 13. Aos responsaveis cabe:
|- sistematizar informag¢des relevantes para que o servidor tenha nogdes objetivas das
funcdes, normas e diretrizes das areas as quais estiver vinculado e de como podem ser
acessadas, a qualquer tempo;
lI- elaborar material informativo a ser incorporado ao Manual do Servidor/Ambientacao;
lll- apresentar as informacdes sistematizadas e proceder aos esclarecimentos que se
fizerem necessarios durante a execugao dos modulos;
IV- respeitar os prazos e tempos previstos para que o Programa consiga atingir seus

objetivos.

Paragrafo Unico. O Manual do Servidor/Ambientacéo devera ser elaborado por
comiss@o designada pelos dirigentes, a ser nomeada em até 10 dias a contar da
publicacdo desta instrugcdo normativa, considerando o prazo de 60 dias para a

apresentacao do documento em sua versao final.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. A Divisdao de Desenvolvimento de Pessoas € a area responsavel pela
coordena¢do do Programa Permanente de Ambientagdo, sendo os representantes da
gestdo de pessoas nos campi responsaveis pela execugao, organizacao, avaliacdo e
controle dos eventos ali realizados.

§ 1° Periodicamente, os representantes da gestdo de pessoas nos campi deverao
sistematizar os dados obtidos com o controle e encaminha-los a DDP.

§ 2° Os controles a serem implantados devem referir-se a participacéo dos
servidores, a periodicidade de execucdo e as informagdes que possam contribuir para a

melhoria do programa de ambienta¢ao.



Art. 15. Esta instrucdo normativa podera ser revista no prazo de dois anos, a
contar de sua publicacao.

Art. 16. Questdes que possam suscitar dlvidas deverdo ser encaminhadas a
Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas.

HENRIQUE DAGOSTIN
SECRETARIO ESPECIAL DE GESTAO DE PESSOAS



