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PORTARIA NORMATIVA N° 6, DE 11 DE MARGO DE 2019.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE GOIAS - IFG, nomeado por Decreto Presidencial de 4 de outubro de

2017, publicado no Diario Oficial da Unido de 05.10.2017, no uso de suas atribuigdes

legais e regimentais, resolve:

| — Estabelecer as orientagdes para regulamentar os procedimentos
relativos a Politica de Gestdo de Pessoas do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e

Tecnologia de Goias — IFG, conforme Regulamento anexo.

Il — Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua emissao.

\

7 \
JERSNIMO RODRIGUES DA SILVA
Reitor
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REGULAMENTO SOBRE OS PROCEDIMENTOS RELATIVOS A POLITICA DE GESTAO DE
PESSOAS DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
GOIAS - IFG

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES
DA POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS

Secgao |
Conceituacéo

Art. 1° Para fins deste regulamento, considera-se Politica de Gestéo de Pessoas:

| — Decisdes de carater estruturante que orientam o planejamento estratégico e a
operacionalizagdo de agdes que atendem aos interesses institucionais e a valorizagdo dos
servidores efetivos, temporarios e terceirizados que atuam no dmbito do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Goias - IFG.

Art. 2° Para efeito da Politica de Gestdo de Pessoas do IFG, aplicam-se os
seguintes conceitos:

| — Condigbes de trabalho: conjunto de recursos que possibilita uma melhor
realizagdo do trabalho e que envolve tanto a infraestrutura, os materiais didaticos disponiveis,
quanto os servigos de apoio.

Il - Organizagéo do trabalho: modo como o trabalho é estruturado e gerenciado
desde sua concepg¢ao até a sua finalizagao.

il — Processo de trabalho: conjunto de agdes sequenciadas que organizam as
atividades da forga de trabalho e a utilizagdo dos meios de trabalho, visando ao cumprimento
dos objetivos e das metas institucionais.

Il — Desenvolvimento: processo continuado que visa ampliar os conhecimentos,
as capacidades e as habilidades dos servidores, a fim de aprimorar seu desempenho funcional
no cumprimento dos objetivos institucionais.

IV — Ambiente organizacional: a area especifica de atuagédo do servidor,
integrada por atividades afins ou complementares, organizada a partir das necessidades
institucionais e que orienta a politica de desenvolvimento de pessoal.

V — Dimensionamento: processo de identificagdo e andlise quantitativa e
qualitativa da forga de trabalho necessaria ao cumprimento dos objetivos institucionais,
considerando as inovagdes tecnologicas e a modernizagdo dos processos de trabalho no
ambito da IFG.

VI — Capacitagdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, que

utiliza acdes de aperfeicoamento e qualificagdo, com o propodsito de contribuir para o
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desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio do desenvolvimento de
competéncias individuais.

VIl — Qualificagdo: processo de aprendizagem baseado em agdes de educagao
formal, por meio do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em vista o
planejamento institucional e o desenvolvimento do servidor na carreira.

VIIl — Aperfeicoamento: processo de aprendizagem, baseado em agoes de
ensino-aprendizagem, que atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa a formagao
profissional do servidor, com o objetivo de torna-lo apto a desenvolver suas atividades, tendo
em vista as inovagdes conceituais, metodolégicas e tecnolbgicas.

IX — Avaliagdo de desempenho: instrumento gerencial que permite ao
administrador mensurar os resultados obtidos pelo servidor ou pela equipe de trabalho,
mediante critérios objetivos decorrentes das metas institucionais, previamente pactuadas com
a equipe de trabalho, considerando o padrdo de qualidade de atendimento ao usuario definido
pela Instituicdo Federal de Ensino — IFE, com a finalidade de subsidiar a politica de
desenvolvimento institucional e do servidor.

X — Competéncias: conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que,
contando com o devido suporte organizacional, sdo colocados em pratica nas situagoes de
trabalho, produzindo resultados que agregam valor & organizagéo e ao individuo.

X! — Promogéo da Saude do Servidor: conjunto de agbes dirigidas a saude do
servidor, por meio da ampliagdo do conhecimento da relagdo satide-doenga-trabalho. As agdes
objetivam o desenvolvimento de praticas de gestdo, de atitudes e de comportamentos que
contribuam positivamente para a saide no &mbito individual e coletivo.

XII — Prevengao: disposigdo prévia dos meios e conhecimentos necessarios para
evitar danos ou agravos a saude do servidor, em decorréncia do ambiente, dos processos de
trabalho e dos habitos de vida.

XIli — Principios: o conjunto de crengas e valores basilares que orientam e
legitimam o comportamento dos servidores do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia €
Tecnologia de Goias ao lidar com as questdes relativas a gestéo de pessoas.

XIV — Diretrizes: as diretrizes apresentadas nesta politica definem e caracterizam

a atuagao das areas de gestédo de pessoas do IFG.

Secgao Il
Principios

Art. 3° A politica de gestdo de pessoas estd composta de principios e valores

que devem servir de alicerce aos objetivos, as metas e as agdes da Instituicao:
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| — Etica: pressupde condutas, agbdes e intervengbes sustentadas pela
valorizagdo e defesa da vida, sendo pautadas para o bem comum, com dignidade e
solidariedade.

Il — Equidade: baseia as praticas e as agdes de gestdo de pessoas, na
distribuigdo igualitaria de oportunidades, considerando as especificidades dos individuos e dos
grupos.

Il — Intersetorialidade: refere-se ao processo de articulagdo de saberes,
potencialidades e experiéncias de sujeitos, grupos e setores na construgdo de intervengoes
compartilhadas, estabelecendo vinculos, corresponsabilidades e cogestdo para objetivos
comuns.

IV — Gestéo participativa e democratica.

V — Respeito a diversidade ideologica, politica e cultural no IFG.

VI — Valorizagdo dos servidores efetivos, proporcionando condigdes adequadas
ao seu desenvolvimento profissional e pessoal.

VIl — Contribuigdo para a execugdo das politicas publicas com eficiéncia e
eficacia.

VIl — Competéncia profissional.

IX — Primazia dos critérios de justiga, conciliando os interesses das pessoas e 0
interesse publico.

X — Humanizagdo do ambiente e das relagdes de trabalho, fortalecendo os
principios da dignidade humana, da valorizagdo social do trabalho, da isonomia e da equidade.

Xl — Sustentabilidade: diz respeito a necessidade de permanéncia e
continuidade de agdes e intervencgdes, levando em conta as dimensdes politica, econdmica,

social, cultural e ambiental.

Secéo Il
Obijetivos e Diretrizes

Art. 4° A Politica de Gestdo de Pessoas tem o objetivo de instituir as diretrizes-
gerais para implementagdo de planos, programas, projetos e a¢oes de Gestdo de Pessoas em
consonancia com o Estatuto, Regimento Interno e Plano de Desenvolvimento Institucional do
IFG, conforme seus eixos estruturantes.

Art. 5° As diretrizes devem estar em consonancia com a politica nacional de

desenvolvimento de pessoal da Administragdo Publica Federal e com os eixos estruturantes.
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CAPITULO II )
EIXOS ESTRUTURANTES DA POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS

Secgéo |
Dos Eixos

Art. 6° S30 eixos estruturantes da Politica de Gestdo de Pessoas do IFG:

| — Dimensionamento de Pessoal e Institucional

Il — Capacitagdo e Qualificagdo de Servidores.
Il — Avaliagdo de Desempenho.

IV — Salde e Seguranga no Trabalho.

Segao Il
Das Definigdes dos Eixos ‘

Art. 7° O Eixo Dimensionamento de Pessoal e Institucional deve propor e definir
os critérios de distribuicdo de vagas na Instituigdo, mediante andlise do quadro de pessoal, da
estrutura organizacional, dos processos e das condigdes tecnologicas, fisicas e de trabalho, ‘
para o funcionamento adequado das unidades organizacionais.

Art. 8 O Eixo Capacitagdo e Aperfeicoamento deve promover o
aperfeicoamento, o desenvolvimento e a qualificagdo dos servidores do IFG, por meio da
participagdo em eventos e cursos de qualificagéo, capacitagao e requalificagao.

Art. 9° O Eixo Avaliagdo de Desempenho deve promover o desenvolvimento
institucional, subsidiando a definicdo de diretrizes para politicas de gestdo de pessoas e
garantindo a melhoria da qualidade dos servigos prestados.

Art. 10. O Eixo Saude e Seguranga no Trabalho deve promover a preservagao e
a seguranga no ambiente de trabalho, controlando os riscos relacionados ao ambiente de
trabalho e as atividades desenvolvidas, assim como preservar e promover a saude dos

| trabalhadores.

Secao lll
Dos Objetivos e Diretrizes dos Eixos

Subsecgéo |
Objetivos e Diretrizes do Eixo Dimensionamento de Pessoal e Institucional

Art. 11. Sao objetivos do Eixo Dimensionamento de Pessoal e institucional:
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| — Aplicar critérios objetivos e transparentes na distribuigédo de forga de trabalho
no IFG.

Il — Utilizar estudos para embasar a tomada de decisbes quanto ao
dimensionamento de quadro de pessoal.

lIl — Pautar-se na gestédo por competéncias.

IV — Buscar continuamente a inovagdo tecnoldgica, com a finalidade de
aumentar a eficiéncia na prestagéo dos servigos.

V — Pautar a tomada de decisées a partir de planejamentos e avaliagdes das
atividades.

VI — Planejar e definir cargos e fungdes em consonancia com documentos
institucionais e outros indicadores de gestdo pactuados com o Ministério da Educagéo — MEC.

VIl — Promover a qualificacdo profissional do estagiario e o intercdmbio de
informagbes entre a instituicdo concedente e o estudante em processo de estagio em
consonancia com a legislagdo em vigor.

VIII — Promover a integragdo pessoal no ambiente de trabalho.

IX — Estimular a participacdo de servidores técnico-administrativos em projetos
de pesquisa e agdes de extenséo.

Art. 12. Sao diretrizes do Eixo Dimensionamento de Pessoal e Institucional:

| — Regulamentar o Programa de Dimensionamento de Pessoal e Institucional do
IFG.

| — Definir e aplicar metodologia para estudo e andlise dos ambientes
organizacionais, dos cargos, das atribuigbes e das competéncias em conformidade com o
Estatuo, o Regimento Interno e o Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI em cada
unidade do IFG.

Il — Definir e aplicar metodologia para estudo e andlise da estrutura fisica,
organizacional e tecnolégica.

Il — Estabelecer metodologia de planejamento em consonancia com o Estatuo, o
Regimento Interno e o PDI em cada unidade do IFG.

IV — Incentivar a inovagdo tecnoldgica nos processos de trabalho para maior
eficiéncia e economicidade de recursos fisicos e financeiros.

V — Elaborar e aplicar a matriz de alocagdo de cargos e demais critérios para
estabelecer a real necessidade de forga de trabalho e os programas especificos para a questao
da diversidade de género, étnico-racial e sexual em consonéncia com a legislagdo em vigor.

VI — Utilizar a avaliagdo de desempenho como referéncia para a tomada de

decisdes (remogéo, mudanga de setor, readaptagao, redistribuigdo).
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VIl — Monitorar o cumprimento da legislagdo e regulamentagéo interna sobre
movimentagao de pessoal.

VIIl — Monitorar o cumprimento da legislagdo vigente, das normativas dos
Ministérios e das regulamentagdes institucionais e complementares para a realizagdo de
concursos publicos para provimento dos cargos de servidores técnico-administrativos e
docentes.

IX — Realizar a distribuicdo de Cargos de Diregdo e Fungdes Gratificadas da
Instituicdo, em consonancia com o Estatuto e Regimento Institucional aprovados pelo Conselho
Superior.

X — Estabelecer critérios que valorizem as competéncias para designagéo de
cargos e fungdes gratificadas.

X! — Promover programas, projetos e agoes de integragéo e socializagdo para a
melhoria das relagdes interpessoais no trabalho, entre servidores técnico-administrativos e
docentes, servidores efetivos, temporarios e terceirizados.

XIl — Regulamentar a atuagdo dos servidores técnico-administrativos nas
atividades de ensino, pesquisa e extensdo, com a participagdo da Comissdo Interna de

Supervisdo — CIS, com vistas a incentiva-los a ofertar projetos de ensino, pesquisa e extensao.

Subsegéo i
Objetivos e Diretrizes do Eixo Capacitagdo e Qualificagdo de Servidores

Art. 13. S0 objetivos do Eixo Capacitagdo e Qualificagéo de Servidores:

| — Tratar como prioridade a capacitagéo e o aperfeigoamento dos servidores do
IFG.

Il - Fomentar a participa¢do de servidores em eventos, internos e externos, de
carater cientifico, tecnolégico e de capacitagéo.

Il — Considerar as especificidades das necessidades institucionais e dos
servidores, de acordo com suas respectivas carreiras, no planejamento das agbes de
capacitacdo e qualificagdo profissional.

IV — Capacitar o servidor ingressante na instituicao.

VI — Estabelecer a¢des de capacitagdo voltadas para o exercicio de fungdes
gerenciais.

Art. 14. Sao diretrizes do Eixo Capacitagdo e Qualificagdo de Servidores:

| — Regulamentar o Programa de Capacitagédo e Aperfeicoamento.

[l — Realizar levantamento das necessidades institucionais, considerando, ainda,

os cargos e as atribuigdes.
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Il — Elaborar o plano bienal de capacitagdo com base no levantamento das
necessidades locais/setoriais, cargos e atribuigdes para subsidiar a elaboragdo do Programa
de Educagdo Continuada dos Servidores.

IV — Estabelecer mecanismos eficazes para assegurar o acesso do servidor aos
eventos internos e externos no interesse da administragdo e de iniciativa do servidor.

V — Propor programas de capacitagdo e qualificagéo especificos para os
Servidores Técnico-Administrativos em Educacéo de acordo com as finalidades institucionais.

VI — Propor programas de capacitagdo e qualificagao especificos para os
Docentes de acordo com as finalidades institucionais.

VIl — Preparar a insergdo do servidor no trabalho mediante realizagdo do
curso/treinamento de iniciagdo ao Servigo publico.

VIIl — Descentralizar os recursos financeiros de acordo com o planejamento de
capacitagao apresentado pelos proponentes.

IX — Articular a reserva de vagas nos programas strictu e lato sensu
institucionais para o quadro de servidores.

X — Articular, intersetorialmente, as agbes de capacitagdo e qualificagao
profissional, fazendo a gestdo das competéncias e dos saberes do quadro de servidores.

Xl — Promover ampla divulgagdo das agdes de capacitagdo e dos atos

normativos que o regem.

XIl — Monitorar e avaliar, permanentemente, os resultados das agbes de
capacitagao.

XIll — Promover a capacitagdo gerencial do servidor e a sua qualificagéo para o
exercicio de atividades de diregdo e assessoramento.

XIV — Promover a participagéo e a corresponsabilizagéo do servidor no processo
de progressao e desenvolvimento da Carreira.

XV — Garantir a participacdo da Comissdo Permanente de Pessoal Docente —

CPPD e da Comissdo Interna de Supervisdo — CIS nas temdticas que versam sobre a
progressao funcional e a capacitagdo, em conformidade com as suas atribuigoes regimentais e
legais.

XVI — Garantir capacitagdes que visem a formagéao de multiplicadores referentes
aos conhecimentos adquiridos ao longo de sua vida profissional.

XVII — Capacitar e qualificar as equipe(s) de salde visando a proposi¢ao, ao
monitoramento e a avaliagdo de programas, projetos e agdes sobre o processo trabalho-saude-

adoecimento.
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Subsegao Il
Objetivos e Diretrizes Estratégicas do Eixo Avaliagdo de Desempenho

Art. 15. Sao objetivos do Eixo Avaliagdo de Desempenho:

| — Estruturar a avaliagdo do servidor ocupante de cargo efetivo na Instituicdo
enquanto instrumento continuo de methoria no desempenho das fungdes.

Il — Pautar o processo de avaliagio de desempenho de maneira bilateral,
fomentando o dialogo entre servidores e chefias.

Ill - Consolidar o feedback como parte fundamental do processo.

IV — Melhorar a comunicagao institucional.

V — Aperfeigoar continuamente os instrumentos avaliativos.

Art. 16. Sao diretrizes do Eixo Avaliagdo de Desempenho:

| — Regulamentar o Programa de Avaliagdo de Desempenho. |

Il — Efetivar o acompanhamento do servidor em estagio probatorio com vistas ao
desenvolvimento profissional e a efetivagédo da estabilidade.

Il — Construir uma metodologia referente ao processo avaliativo pedagdgico e
participativo envolvendo diversos atores que levem em consideragado as corresponsabilidades
nas agdes institucionais, as atividades das equipes de trabalho, as condigbes de trabalho e as
atividades individuais.

IV — Consolidar um sistema informatizado das avaliagbes de desempenho para

progresséo dos servidores técnico-administrativos e dos docentes.

V — Realizar devolutivas entre as partes envolvidas durante o processo avaliativo
para fins de aperfeigoamento individual e coletivo.
VI — Utilizar diferentes mecanismos de comunicagdo para informar, orientar e

capacitar avaliadores e avaliados sobre o processo de gestdo de desempenho.

Subsegéo IV
Objetivos e Diretrizes do Eixo Saude e Seguranga no Trabalho

Art. 17. Sao objetivos do Eixo Salide e Seguranga no Trabalho:

| — Constituir uma Politica de Atengédo a Saude do Servidor (PASS).

Il — Prevenir e mitigar riscos ocupacionais.

Il — Promover atengédo multiprofissional.

IV — Promover a integragdo entre os Orgdos e setores responsaveis pela

promogao da salde e seguranga do servidor.
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V - Planejar, operacionalizar e avaliar as agdes de promogao e vigilancia da
saude com base em informagdes epidemiologicas.

VI — Planejar intervengbes nos ambientes de trabalho de acordo com suas
especificidades e seus estudos prévios.

VIl — Sistematizar as informagdes, monitorar e avaliar os programas, 0s projetos
e as agdes em saude promovida pelo IFG.

VIIl — Fomentar estratégias de comunicagéo, de informagéo e de educagdo em
saude, permanentemente, a fim de contribuir para as mudangas dos indicadores do processo
trabalho-saude-adoecimento.

IX — Desenvolver programas, projetos e agdes em saude com o Subsistema
Integrado de Atengdo & Salde do Servidor Federal — SIASS, Comissdo Interna de Saude do
Servidor Publico — CISSP e equipes multiprofissionais dos campus e Reitoria e demais 6rgéos
que desenvolvem atividades de saude do trabalhador.

X — Estimular a pesquisa, produgéo e difusdo de conhecimentos e estratégias
inovadoras no &mbito da promogao da saude dos servidores do IFG.

X| — Criar mecanismos para prevenir e combater as formas de violéncias:
assédio moral, assédio sexual e bulling.

X|l — Estabelecer politica, programa e projetos de prevengao e de redugédo de
danos associados ao uso de drogas.

XIIl — Prever recursos financeiros que garantam a regularidade das agdes de
promogao da saude do servidor

XIV — Fomentar programas, projetos e agdes que objetivam reafirmar a
necessidade de implementagdo de agdes afirmativas, por meio de politicas, em atengdo ao
principio da igualdade e da equidade, como instrumento para a inclusdo social.

Art. 18. S3o diretrizes do Eixo Saude e Seguranga no Trabalho:

| — Desenvolver, regulamentar e implementar a Politica de Atengé@o a Saude do
Servidor (PASS).

Il — Desenvolver estudos e estimular a utilizagdo adequada de Equipamentos de
Protecgdo Individual — EPls, prevenindo exposigéo a riscos ocupacionais.

IIl — Atuar junto a gestdo no que se refere a infraestrutura e ergonomia adequada
aos ambientes de trabalho.

IV — Atuagdo coordenada e articulada entre os campus, SIASS e a Reitoria do
IFG para melhor atuagdo sobre determinantes e condicionantes que interfferem sobre o

processo trabalho-salde-adoecimento.
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V — Assegurar o direito a participagdo dos servidores em todas as fases do
processo de promogdo e prevengdo & saude, como forma de valorizagéo do seu saber sobre o
trabalho.

VI — Incentivar a atuagdo de equipe multiprofissional de assisténcia ao servidor
dos campus e da Reitoria do IFG para estudo e andlise do clima organizacional nos ambientes
de trabalho a fim de subsidiar intervengées nas relagdes sociais de trabalho.

VIl — Mapear os locais e os tipos de atividades e propor medidas de intervengao
no ambiente e na organizagdo do trabalho no intuito de valorizar o servidor e diminuir o

sofrimento psiquico.

VIIl — Realizar exames periédicos a fim de avaliar as condi¢des de saude dos
servidores e detectar precocemente doengas relacionadas ao trabalho ou néo de acordo com a
legislagao vigente.

IX — Realizar estudos epidemiolégicos a fim de subsidiar a atuagdo na
prevencgdo e promogdo da saude do servidor.

X — Elaborar e implementar programas, projetos e agdes de integragéo dos
servidores nas unidades do IFG.

X! — Instituir programas, projetos e agdes que contemplem a promogao e
educacéo para aposentadoria, conforme legislagéo vigente.

XIlI — Desenvolver programas, projetos e agdes intergeracionais com o foco na
prevencdo ao ageismo e com objetivo de reforgar atitudes positivas dos individuos sobre o

processo de envelhecimento.

CAPITULO Il
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 19. No ambito do IFG, a unidade responsavel pela implementagéo e pelo

acompanhamento da Politica de Gestdo de Pessoas serd a Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional e Recursos Humanos — PRODIRH, érgdo executivo que atua no planejamento, na
execucdo de agdes voltadas a area de gestdo de pessoas com o apoio da Diretoria de
Desenvolvimento de Recursos Humanos, das Diregdes-Gerais dos Campus, das Chefias de
Departamento, das Coordenagdes de Recursos Humanos e Assisténcia ao Servidor — CRHAS,
da Comissao Interna de Supervisdo — CIS da e Comissdo Permanente de Pessoal Docente —
CPPD.

Art. 20. A Politica Institucional de Gestdo de Pessoas devera ser revisada,
monitorada e avaliada periodicamente, considerando eventuais alteragbes da Legislagédo e \

mudangas conjunturais e dos objetivos estratégicos do IFG.
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Art. 21. A Politica de Gestéo de Pessoas incentivara medidas visando garantir a
seguranga da informagéo, buscando sempre a automagéo de seus processos.

Art. 22. Os programas, os projetos e as agoes desta Politica podem ser objeto
de pesquisas peridédicas de satisfagdo, visando a melhoria da qualidade dos servigos
prestados.

Art. 23. A Politica de Gestdo de Pessoas aplica-se aos servidores efetivos,
aposentados, temporarios, substitutos, estagiarios, terceirizados, no que couber.

Art. 24. Compete a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos
Humanos (PRODIRH) dirimir as duvidas suscitadas na aplicagdo do disposto nesta Portaria e
decidir sobre os casos omissos.

Art. 25. Este Regulamento entra em vigor na data de sua emisso.

Goiania, 11 de margo de 2019.

JERONIMO RODRIGUES DA SILVA

/ Reitor
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