MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
Av. Jorge Amado, 1551 — Loteamento Garcia, Bairro Jardins - CEP 49025-330 — Aracaju/SE

Fone: (79) 3711 1400 — E-mail: reitoria@ifs.edu.br

DELIBERAGCAO N° 12/2017/CD/IFS

Aprova a proposta de Instrucédo
Normativa PROGEP n° 01/2017 sobre
a Politica de Gestdo de Pessoas do
Instituto Federal de Sergipe.

O PRESIDENTE DO COLEGIO DE DIRIGENTES DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE, faz saber que, no uso
das atribuicOes legais que lhe confere a Lei n® 11.892 de 29 de dezembro de
2008 e o Art. 11 do Estatuto do IFS, considerando o Memorando Eletronico
N° 060/2016/PROGEP-REI, e ainda, considerando a 62 reunido ordinaria do
Colégio de Dirigentes em 26 de junho de 2017,

RESOLVE:

I - APROVAR a proposta de Instrugcdo Normativa PROGEP N° 01/2017, sobre a
Politica de Gestdo de Pessoas do Instituto Federal de Sergipe, nos termos do anexo
deste ato.

II - Esta Deliberagao entra em vigor nesta data.

Aracaju, 31 de agosto de 2017.

Ailton Ribeiro de Oliveira

Presidente do Colégio de Dirigentes
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ANEXO

INSTRUGCAO NORMATIVA PROGEP N° 01, DE 26 DE JUNHO DE 2017.

Dispbe sobre a Politica de Gestdo de
Pessoas do Instituto Federal de Sergipe.

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 10 Instituir a Politica de Gestdo de Pessoas do Instituto Federal de Sergipe, com

as seguintes finalidades:
I - contribuir para o alcance dos propdsitos estratégicos Instituto Federal de Sergipe;

Il - estabelecer principios e diretrizes em Gestdo de Pessoas e organizagdo do
trabalho;

III - fomentar o aprimoramento da capacidade de atuagdao dos diversos setores da
instituicdo a partir do desenvolvimento profissional dos servidores e suas

competéncias e do favorecimento a cooperacdo;

IV - subsidiar o gerenciamento, a reducdo de riscos € a promocdo de saude em

Gestao de Pessoas;

V - instituir mecanismos de governanca a fim de assegurar a aplicacdo desta politica
e 0 acompanhamento de seus resultados, bem como do desempenho da Gestdo de

Pessoas;

Deliberagdo n°® 12/2017/CD/IFS Pagina 2 de 12


mailto:reitoria@ifs.edu.br

e
MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
Av. Jorge Amado, 1551 — Loteamento Garcia, Bairro Jardins - CEP 49025-330 — Aracaju/SE

Fone: (79) 3711 1400 — E-mail: reitoria@ifs.edu.br

CAPITULO II

DAS DEFINICOES

Art. 29 Para fins desta normativo, considera-se:

I - gestdo de pessoas: conjunto de politicas, métodos e praticas de uma organizagao
voltados a propiciar condicOes para que os trabalhadores de uma instituicao possam
desenvolver o seu trabalho, favorecendo o desenvolvimento profissional, a relacao
interpessoal, a saude e a cooperacdo, com vistas ao alcance efetivo dos seus

objetivos estratégicos;

IT - governanca de pessoas: conjunto de mecanismos de avaliagdo, direcionamento
e monitoramento da Gestao de Pessoas para garantir a realizacdo da missao
institucional com qualidade, ética, eficiéncia, efetividade e de modo sustentavel, com

reducdo de riscos e promocdo da saude;

III - politica de Gestao de Pessoas: conjunto de principios e diretrizes que orientam
as praticas em Gestdo de Pessoas, com vistas a obtencdo de resultados desejados

pelo servidor, pela instituicao e pela sociedade;

IV - principios: crencas e valores institucionais e profissionais que apoiam e norteiam
as relagbes de trabalho e sustentam as diretrizes de atuagdo da area de Gestdo de

Pessoas;

V - diretrizes: instrugdes, orientagbes ou indicacGes direcionadas as acoes
fundamentais em Gestao de Pessoas e que devem ser consideradas no planejamento

€ Na execucao;

VI - eficiéncia: grau de otimizagdo na utilizagdo, conservacdo e desenvolvimento dos

recursos potenciais e atuais na consecugdo dos fins do Instituto Federal de Sergipe;

VII - efetividade: grau de atingimento dos resultados na consecucdo dos fins

constitucionais e legais do Instituto Federal de Sergipe;

VIII - ambiente de trabalho: conjunto de fatores, como bens, instrumentos,

processos e meios de natureza material e imaterial que condiciona e organiza, e no
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qual sao exercidas atividades laborais;

IX - processo de trabalho: conjunto de recursos e atividades organizadas e inter-
relacionadas, desenvolvidas individualmente ou em equipe, que transformam

insumos e produzem servigos;

X - condigbes de trabalho: caracteristicas do ambiente de trabalho, os recursos e a

mediagao fisica- estrutural e organizacional para o trabalho humano;

XI - organizacdo do trabalho: conjunto de normas, instrugcGes, praticas e processos
que modulam as relacGes hierarquicas e competéncias, os mecanismos de
deliberacgdo, a divisdo e o conteldo dos tempos de trabalho, o conteddo das tarefas,

os modos operatérios, os critérios de qualidade e de desempenho;

XII - cooperacao: mobilizacdo, pelas pessoas, de seus recursos subjetivos para,
juntas, superarem coletivamente as deficiéncias e contradicbes que surgem da
propria natureza ou da esséncia da organizacdo prescrita do trabalho e da
concordancia entre singularidades, por meio da construcdo dialogal de regras

informais, técnicas e éticas, que orientam o trabalho real;

XIII - cooperacao horizontal, vertical e transversal: respectivamente, a cooperacao
entre os pares e os membros de equipes de trabalho; entre os ocupantes de
diferentes niveis da linha hierdrquica sempre no duplo sentido ascendente-
descendente; entre trabalhadores da organizacao e usuarios, beneficiarios, auxiliares

e advogados, assim como com integrantes de outras instituicdes correlatas;

XIV - variabilidade: a variacdo, de carater ineliminavel e imprevisivel, dos diversos
elementos de uma situacdo de trabalho, envolvendo os aspectos intra e

interindividual, condigOes técnicas, organizacionais, ambientais e suas interagoes;

XV - competéncia: conjunto de saberes, conhecimentos, habilidades e atitudes
correlacionados, que devem ser mobilizados para o atingimento dos resultados

organizacionais;

XVI - gestdao do conhecimento: processo de identificagdo, maximizacdo, codificacao

e compartilhamento do conhecimento organizacional;

XVII - gestor: servidor que exerce atividades com poder de decisao, lideranca de
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individuos e de equipes e, por meio de Gestdo de Pessoas, de recursos, das condicbes
organizacionais e de processos de trabalho, viabilizando o alcance dos resultados

institucionais;

XVIII - comité gestor: colegiado de gestores e/ou representantes com a finalidade
de analisar, discutir e deliberar sobre melhorias que visem ao alcance dos resultados

estratégicos;

XIX - grupos de trabalho: coletivos de servidores constituidos para discutir questdes
relativas ao planejamento estratégico e as diretrizes que dizem respeito a seu

trabalho, com objetivo de propor melhorias ou realizar avaliagdao do trabalho;

XX - representantes: servidores integrantes dos grupos gestores ou grupos de
trabalho.

CAPITULO III

DOS PRINCIPIOS

Art. 3° A Politica de Gestdo de Pessoas do Instituto Federal de Sergipe sera orientada

pelos seguintes principios:

I - valorizagcdo dos servidores e de sua experiéncia, conhecimentos, habilidades e

atitudes;

II - promogdo da saude, vista como dindmica de construgdao continua, tendo como
referéncia um estado de completo bem-estar fisico, mental e social (predmbulo da
Constituicdo da Organizagdo Mundial de Saude) e tendo a vivéncia no trabalho como

recurso fundamental;

IIT - aprimoramento continuo das condigdes de trabalho desde a concepgdo
ergonémica dos espagos, instrumentos e processos de trabalho, abrangendo o

retorno da experiéncia de servidores, magistrados e demais envolvidos;

IV - promogao da cultura de valorizagao social do trabalho, como elemento

indispensavel a dignificagdo humana, ao desenvolvimento das organizagao;
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V - promogao da cultura orientada a resultados, com foco no aperfeicoamento da
eficiéncia, da qualidade e da efetividade dos servicos prestados a sociedade, na

consecugao dos fins institucionais;

VI - alinhamento do desenvolvimento profissional ao desenvolvimento institucional,

conforme os objetivos estratégicos, os valores do servigo publico;

VII - reconhecimento de que as atividades desempenhadas exigem competéncias
especificas e o aprendizado individual e coletivo continuo vinculado a experiéncia de

trabalho;

VIII - reconhecimento de que as instituicdes sdo responsaveis pela identificagdo e

pela promogao de agbes de desenvolvimento de pessoas;
IX - estimulo ao desenvolvimento de talentos, ao trabalho criativo e a inovacdo;

X - praticas em Gestao de Pessoas pautadas, entre outros, pela ética, cooperacdo,
eficiéncia, eficacia, efetividade, isonomia, publicidade, mérito, transparéncia e

respeito a diversidade;

XI - fomento a gestdao do conhecimento e ao desenvolvimento das competéncias e
da aprendizagem continua baseada no compartilhamento das experiéncias vividas no

exercicio profissional;

XII - respeito a diversidade e a consideracdo da variabilidade pessoal, das tarefas,
dos contextos de producdo e das condicdes de trabalho para a concepcao e a

implementacdo de mecanismos de avaliacdo e de alocagdo de recursos;

XIII - garantia de acessibilidade a todos do Instituto Federal de Sergipe, com a
adaptacdo do meio e a remocdo de barreiras fisicas, arquitetonicas, de comunicagao
e atitudinais, de modo a promover o amplo e irrestrito acesso de pessoas com
deficiéncia as suas dependéncias, aos servigos que prestam e as respectivas

carreiras;

XIV - carater participativo da gestdo, com fomento a cooperagao vertical, horizontal

e transversal.
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CAPITULO IV

DAS DIRETRIZES DE GESTAO DE PESSOAS

Secgao I

Do Planejamento em Gestao de Pessoas

Art. 40 S3o diretrizes para o planejamento das agodes relacionadas a Gestdo de

Pessoas:

I - instituir e executar plano estratégico de Gestdo de Pessoas, alinhado ao
planejamento estratégico institucional, bem como as diretrizes desta Politica, com

objetivos, indicadores, metas e planos de acdo especificos;

IT - garantir que os gestores participem efetivamente do planejamento, da execugao

e do aprimoramento da estratégia do 6rgdo na area de Gestdo de Pessoas;

III - assegurar a gestdo participativa, com a integracdo de representantes de

servidores nos grupos gestores;

IV - zelar pela instituicdo e pela manutencdo de carreiras que permitam progressao

remuneratodria e desenvolvimento do servidor ao longo da vida profissional;

V - fomentar o compartilhamento da experiéncia, a deliberacdo coletiva e a

cooperacgao vertical, horizontal e transversal,;

VI - garantir os recursos necessarios ao cumprimento dos objetivos da Gestdo de
Pessoas, como pessoal, orgamento, mecanismos organizacionais, infraestrutura e

tecnologia da informacdo;

VII - dimensionar, distribuir e avaliar a forga de trabalho a partir do estabelecimento
de critérios de analise da produgdo que contemplem as competéncias requeridas, a
variabilidade das condigdes de atuagdo, as necessidades do 6rgdo e dos servigos
prestados a sociedade, a otimizacao das quantidades de atos realizados em relagao

ao grau de atingimento dos fins institucionais.
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Secao II

Da Selecgdo, do Ingresso e da Lotagao de Servidores

Art. 50 S3o diretrizes para a selegdao, o ingresso e a lotagdo de servidores:

I - zelar para que os concursos publicos privilegiem a selegdo de candidatos com
conhecimentos e habilidades compativeis com os requisitos e as competéncias dos

cargos, em condicOes de igualdade e acessibilidade;

IT - garantir que todo servidor recém-ingresso participe de programa de ambientacao
composto, dentre outras, por atividades relacionadas a estrutura orgéanica, plano
estratégico, processos de trabalho, integracdo, saude no trabalho, beneficios,

seguranca da informacgao e Gestdo de Pessoas;

III - distribuir a forca de trabalho de forma equanime, de modo a assegurar a
realizacdo dos fins institucionais de acordo com as necessidades operacionais do

orgdo e de cada unidade, considerando as condicdes de variabilidade;

IV - movimentar servidores de acordo com a necessidade do érgao, as atribuicdes do
cargo e as competéncias individuais, mediante procedimento transparente, devendo

ser mantido banco de talentos e de interesses;

V - definir formalmente perfil profissional desejado para as posicdes de lideranca de

pessoas;

VI - prover cargos em comissao e fungdes de confianga de acordo com as
necessidades do o6rgdo, pela competéncia exigida pelo cargo ou fungdo, com
utilizagdo, sempre que possivel, de um banco de talentos e pelo reconhecimento do

mérito.

Secgao III

Do Acompanhamento e do Desenvolvimento de Servidores
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Art. 6° S3o diretrizes para o acompanhamento e o desenvolvimento de servidores:

I - adotar mecanismos de gestdo de desempenho baseados em competéncias que
contemplem o planejamento, o0 acompanhamento e a avaliagdo do desempenho dos

servidores, assim como técnicas de feedback e compartilhamento de experiéncias;

IT - desenvolver a gestdao de desempenho baseada na realidade do trabalho e que
considerem a qualidade, a eficiéncia e a efetividade das acGes desenvolvidas, assim

como a variabilidade das condi¢cdes de desempenho;

III - vincular o desenvolvimento na carreira ao desempenho e ao aprimoramento das

competéncias do servidor, sem prejuizo do fomento a cooperacao;

IV - aferir o desempenho de todos os servidores e gestores mediante critérios
objetivos, utilizando- se, preferencialmente, da autoavaliagdao, da avaliacao de pares,

de subordinados e de gestores;

V - utilizar as avaliacbes de desempenho como suporte e informacdo as acodes de
Gestdo de Pessoas, em especial para orientar as acdes de capacitacao e

desenvolvimento;

VI - desenvolver acbes de educacdo fundadas na Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoal, possibilitando a aquisicdo, o desenvolvimento e o

alinhamento de competéncias individuais e organizacionais.

Secao IV

Do Acompanhamento e do Desenvolvimento de Gestores

Art. 7° S3o diretrizes para o acompanhamento e o desenvolvimento de gestores:

I - disseminar a compreensdo de que o gestor é responsavel pela comunicagdo entre
os profissionais na linha hierarquica, pela integracdo e cooperagdo em sua equipe e

corresponsavel pelo seu desenvolvimento profissional e pelo ambiente de trabalho;

II - estabelecer mecanismos que garantam o desenvolvimento de potenciais

sucessores dos ocupantes de cargos e fungbes gerenciais;
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III - assegurar oportunidades de desenvolvimento e de aquisicdo de competéncias
gerenciais aos gestores e potenciais sucessores em condicbes de igualdade e

acessibilidade;

IV - divulgar a cultura da autoridade cooperativa, da confianga, de valorizagdao do
retorno da experiéncia de trabalho, de discussdao e deliberacdo coletiva e de

compromisso com a qualidade e a efetividade dos servicos prestados.

Secao V

Da Valorizagao e do Ambiente de Trabalho

Art. 80 Sdo diretrizes para promover a valorizagdo e para garantir ambiente de

trabalho adequado e qualidade de vida aos servidores:

I - realizar, periodicamente, pesquisas com participacdo de servidores, sem prejuizo
de outros métodos de investigacdo, com o objetivo de fornecer subsidios para acdes

de melhoria no ambiente de trabalho;

IT - instituir grupos de discussdao de servidores, com o objetivo de identificar

problemas e propor acdes de melhoria no ambiente de trabalho;

III - promover agbes de melhoria continua no ambiente de trabalho de forma
integrada e continua, contemplando as dimensdes fisica, social, psicolégica e
organizacional, favorecendo a adocdo de habitos saudaveis, a melhoria das relagbes

de trabalho, a qualidade e efetividade dos servigos e 0 aumento do desempenho;

IV - adequar as tecnologias da informacdo e da comunicagdo as necessidades dos
seus usuarios de modo a facilitar o seu trabalho e a favorecer a evolucgédo das relaces
de trabalho, com vistas ao constante aperfeicoamento dos niveis de satisfacdo, de

qualidade, de produtividade e de efetividade;
V - favorecer a implementacdo de um Nucleo de Atengdo a Saude do Servidor;

VI - promover a criagao e o fortalecimento de grupos de discussao e deliberagdao que

fomentem a manifestacao de ideias e a apresentagdo de sugestdes e projetos;
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VII - promover a Politica Nacional de Inclusdo das Pessoas com Deficiéncia e as

normativas e recomendacoes de acessibilidade a instituigdo;

VIII - estimular, de forma integrada e continua, a adogao de agdes de promocdo da
salde, reducdo de riscos e prevencao de acidentes e doencgas, inclusive com a
melhoria das condigbes de trabalho, do conteldo e organizacdo das tarefas e
processos de trabalho, usabilidade dos sistemas e acessibilidade, baseadas em

preceitos das ciéncias do trabalho e nos principios de prevencdo e precaucdo;

IX - favorecer agdes que incrementem a sustentabilidade ambiental, econémica e
social, voltadas tanto para o publico interno como aos destinatarios dos servigos

institucionais;

X - instituir regras de conduta ética e realizar acbes de prevencdo e combate a
mecanismos, gestdo e atitudes que favorecam o assédio ou o desrespeito aos valores

profissionais do servigo publico;

XI - promover acdes de favorecimento da visibilidade e de reconhecimento da
contribuicdo do trabalho, de modo a fomentar a cooperacao e o desempenho coletivo

e individual;

XII - primar para que as condicOes de trabalho e as agdes de valorizacao favorecam
a motivacdao, o comprometimento organizacional, a cooperacdo e a retencdo de

talentos;

XIII - monitorar as causas dos desligamentos voluntarios e adotar medidas que

mitiguem sua ocorréncia por meio de melhorias institucionais;

XIV - estabelecer, no decorrer da vida profissional, acdes de preparacdao para

aposentadoria e pds- carreira;

XV - desenvolver acbes que favorecam o retorno ao trabalho apds afastamentos por

doencga;

XVI - reconhecer e valorizar a historia institucional dos servidores ativos e
aposentados, incentivando a sua participacao em atividades da organizagao, inclusive

mediante voluntariado.
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CAPITULO V

DA GOVERNANCA DA POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 9° A Politica sera gerida e implementada pelo Comité de Politicas de Gestdo de
Pessoas, que tera como Presidente o Reitor do Instituto Federal de Sergipe, e como
Coordenador o Pré-Reitor de Gestdao de Pessoas, observando os principios de gestdo

participativa e de cooperacao.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. A Pré-Reitoria de Gestdao de Pessoas deve ser estruturada em &reas
especializadas de atuacgdo, tais como: Desenvolvimento Organizacional e de Pessoas;
Legislacdo de Pessoal; Formacdo e Capacitacdo; Pagamento; Salde; Beneficios e

InformagOes Funcionais, ndo sendo o rol taxativo.

Art. 11. Durante a jornada de trabalho, devera ser assegurado o tempo necessario
para que as pessoas desenvolvam as agdes preconizadas nesta politica, seja por meio
de processos ligados ao aprimoramento continuo, avaliagdo e participacao, seja pela

destinagdo de horarios especificos para essas diferentes atividades.

Art. 12. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Diego Rodrigues da Silva Santos

Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas
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