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7. PLANO DE GESTAO DE PESSOAS

A politica de Gestdo de Pessoas estd pautada na formacdo de um ambiente que possibilite a
valorizac¢ao do servidor através da qualificacdo e capacitagao profissionais ofertadas aos servidores
de todas as unidades do Ifap. A Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEP) tem por competéncia
a prestacao de servicos em matéria envolvendo pessoal e assuntos correlatos, como:

1. Analisar e emitir parecer em processos de solicitagdes dos servidores, com base no Regime
Juridico dos Servidores Publicos — Lei 8.112/90, legislacdo de carreiras, resolugdes, instrugdes
normativas, orientagdes normativas, resolugodes, etc; efetuar estudos sobre legislacdo de
pessoal/carreiras; zelar pelo cumprimento e observancia das normas referentes a direitos e
deveres dos servidores; assessorar a Procuradoria Juridica quanto a procedimentos judiciais
relacionados a pessoal; propor alteragdes das normas internas relacionadas a pessoal,

2. Planejar, coordenar, dirigir, acompanhar e avaliar as atividades de controle de cargos, lotacao,
pagamento e registro funcional dos servidores do Ifap, em articulagdo permanente com o
Sistema de Pessoal da Administragdao Federal (SIAPE).

3. Coordenar, supervisionar, controlar e executar as atividades relativas a cadastro,
aposentadoria, pensdo dos servidores, lotacdo, remocao, atualizacdo de registros cadastrais e
de pessoal; executar no sistema SIAPE processos de provimento e vacancia de cargos,
redistribuicdo, cessdo, exercicio provisorio, colaboragdo técnica, licengas, afastamentos,
dentre outros; manter atualizado o registro dos servidores nas fichas cadastrais; demonstrar os
cargos existentes no quadro de pessoal permanente e temporario; elaborar e controlar o
cronograma de férias dos servidores; alimentar os Sistemas SIAPE, SISAC, SICAJ, E-
Pessoal, SIGAC, SUAP, etc; coordenar, controlar ¢ acompanhar a vida funcional dos
servidores, no que se refere a afastamentos, férias, licencas entre outros; apresentar relatorios
gerenciais de suas atividades;

4. Analisar, implementar ¢ acompanhar as concessdes de progressao por capacitagdo, por mérito
profissional, incentivo a qualificacdo, retribuicao por titulacdo, progressdo por avaliacdo e
aceleragdo da promogao; analisar e executar os processos relativos a licenga para capacitagdo
e os afastamentos para capacitacao dos servidores do Ifap; estabelecer canais de comunicagao
e de articulagdo com a Comissao Interna de Supervisdo de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educagao visando a troca de informacgdes acerca do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos do Ifap e as atividades de capacitagdo, de modo a preservar
a correlacgdo entre o exercicio do cargo e as acdes de capacitacdo de interesse do servidor, para
fins de licenga, afastamento e solicitagdo de progressdo; analisar e executar 0s processos
relativos a avaliagdo de estagio probatorio e concessdo de estabilidade aos servidores do Ifap;
estabelecer canais de comunicacao e de articulagdo com a Comissao Permanente de Pessoal
Docente (CPPD), visando a troca de informagdes acerca do Plano de Carreira dos Cargos
Professor do Ensino Bésico, Técnico e Tecnologico do Ifap e as atividades de capacitacdo, de
modo a preservar a correlagdo entre o exercicio do cargo e as a¢des de capacitacao de interesse
do servidor, para fins de licencga, afastamento e solicitacdo de progressao por avaliacao;

5. Coordenar, supervisionar, controlar e executar as atividades relativas a folha de pagamento;
coordenar, supervisionar, controlar e executar atividades relativas a aposentadoria e pensao;
manter atualizados registros financeiros de pessoal no sistema SIAPE; prestar informacdes
aos servidores sobre os procedimentos adotados para os calculos de pagamento de diferengas
das diversas gratificagdes e adicionais; processar a folha de pagamento, incluindo beneficios
como: auxilio transporte, auxilio alimentag¢do, assisténcia pré-escolar, ressarcimento a
assisténcia a saude, progressdo, férias funcional, aposentadoria e pensdo; implementar
concessao de adicionais de insalubridade, periculosidade, noturno, servigos extraordinarios,
quintos, décimos, indenizagdes, gratificagdes; executar as atividades relativas aos processos
de exercicio anterior;



52
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63
64
65
66
67
68
69
70
71
72
73
74
75
76
77
78
79
80
81
82
83
84
85
86
87
88
89
90
91
92
93
94
95
96
97
98
99
100
101
102

6. Prestar assessoramento para a execucdo de concursos publicos e processos seletivos para a
admissao de pessoal para o quadro permanente e temporario do Ifap, como o levantamento da
forca de trabalho, andlise do banco de professor equivalente ¢ do quadro de referéncia TAE,
analise dos requisitos de ingressos nas carreiras que compoe o quadro de pessoal.

A PROGEP tem por objetivo desenvolver politicas de qualificacao e capacitagao profissionais
a fim de alcancgar os servidores de todas as unidades do IFAP, utilizando-se da possibilidade de
concessao de afastamentos, licengas, bolsas-auxilio, cursos in company ou ainda de capacitagdes
externas de forma a subsidiar e promover maior nivel de capacitagdo e qualificacdo do corpo técnico
e docente. De modo geral, as acoes da PROGEP estdo pautadas na promocdo de qualificagdo do
servidor, da qualidade de vida e melhorias no ambiente de trabalho com o intuito de aprimorar as
relagdes institucionais € com isso promover condi¢des favoraveis a fixagao de servidores nas mais
diversas unidades.

A estrutura da Pr6-Reitoria é composta por uma Dire¢ao de Selegdo, Ingresso e Carreira
(DISIC), um Departamento de Administragdo de Pessoas (DEAPS), trés Coordenacdes, sendo estas:
Coordenacao Cadastro de Pessoal (COCAP), Coordenacdo de Pagamento de Pessoal (COPAP),
Coordenagdo de Acompanhamento de Carreira (COAC) e Secdo de Atengdo a Saude e Qualidade de
Vida no Trabalho (SASQT), que sdo responsaveis pelos processos de admissdo de servidores,
administracdo de pessoal, desenvolvimento, qualificagdo, capacitacdo, atengdo a saude, qualidade de
vida, aposentadoria ¢ pensoes, carreira e ainda as mais diversas atividades relacionadas as carreiras
de Professor do Ensino Basico, Técnico e Tecnologico, e Técnico-Administrativos em Educagao.

A PROGEP busca desenvolver ag¢des ligadas a qualidade de vida do servidor, para isso
ofertamos no ano de 2018 exames periddicos, com o intuito de incentivar o cuidado com a saude e a
propria promogao de acesso a varios exames sem custos para os servidores.

Dentro das agdes da Se¢do de Saude e Qualidade de Vida, temos ainda a implementagdo da
Unidade SIASS/IFAP no Campus Santana, a qual fard atendimento aos servidores do Ifap e dos
demais 6rgdos que vieram a firmar convénios. Tal estrutura contard com uma equipe multiprofissional
formada por servidores de carreira TAE, como Médico, Engenheiro de Seguranca do Trabalho,
Enfermeiro, Técnico em Enfermagem, Assistente Social, Psicdlogo, Psiquiatra e Odonto6logo.

A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas tem ainda como foco a integragao dos servidores lotados
nas unidades mais distantes das Reitoria, para isso prioriza em seu planejamento as visitas aos Campi,
tanto nas Reitorias Itinerantes quanto em outras atividades de rotina promovidas pela PROGEP.

Composicao

A Portaria MEC n° 246, de 15 de abril de 2016, publicada no Diario Oficial da Unido (DOU),
definiu o modelo de dimensionamento de cargos efetivos dos Institutos Federais, sendo previsto para
o Ifap 380 Professores do Ensino Basico Técnico e Tecnoldgico e 423 Técnico-Administrativos em
Educagdo, dos quais 168 sao de cargos de nivel superior classe E, 201 cargos de nivel intermedidrio
classe D e 41 cargos de nivel auxiliar classe C.

Atualmente o Ifap possui um quadro composto por 643 servidores efetivos e professores
substitutos distribuidos em suas 7 (sete) unidades, quais sejam: Campus Avangado Oiapoque, Campus
Macapa, Campus Porto Grande, Campus Laranjal do Jari, Centro de Referéncia EaD Pedra Branca
do Amapari, Campus Santana, e ainda a Reitoria. Esse total ¢ proveniente da realizagdo de admissao
através de concursos publicos para os cargos efetivos e de processo seletivo simplificado para
contratacdo de professores substitutos.

Perfil do Corpo Docente

O perfil do corpo docente do Ifap ¢ composto, conforme tabelas abaixo:
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PERFIL DO CORPO DOCENTE POR REGIME DE

TRABALHO
REGIME DE TRABALHO | QTD PERCENTUAL
20h 03 1%
40h 08 3%
DE 272 96%
TOTAL 283 100%

FORMACAO DO CORPO DOCENTE

TITULACAO QTD PERCENTUAL
GRADUACAO 11 4%
APERFEICOAMENTO 2 1%
ESPECIALIZACAO 103 36%
MESTRADO 157 55%
DOUTORADO 10 4%
TOTAL 283 100%

Perfil dos Técnico-Administrativos

O perfil dos técnico-administrativos do Ifap é composto, conforme tabelas abaixo:

PERFIL DOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS

CARGO QTD PERCENTUAL
CARGOS DE NIVEL C 39 12%
CARGOS DE NIVEL D 157 48%
CARGOS DE NIVEL E 128 40%
TOTAL 324 100%

FORMACAO DOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS

TITULACAO QTD PERCENTUAL
ENSINO MEDIO OU TECNICO 65 20%
ENSINO FUNDAMENTAL 04 1%
GRADUACAO 58 18%
ESPECIALIZACAO 163 50%
MESTRADO 33 10%
DOUTORADO 1 1%
TOTAL 324 100%

Plano de Carreira Docente

Os servidores docentes do Ifap possuem um Plano de Carreira definido na Lei n°® 12.772, de
28 de dezembro de 2012, sendo estruturada em cinco classes: D I, D II, D III, D IV e Titular.

A progressao funcional por desempenho académico ¢ a passagem do servidor para o nivel de
vencimento imediatamente superior dentro de uma mesma classe, respeitado o intersticio de 24 (vinte
e quatro) meses € mediante aprovacao em avaliacao de desempenho individual.

A promocgao por desempenho académico € a passagem do servidor de uma classe para outra
subsequente respeitado o intersticio de 24 (vinte e quatro) meses € mediante aprovacao em avaliacao
de desempenho individual.

As progressdoes e promogdes docentes estdo regulamentadas internamente no Ifap pela
Resolucdo n° 16/2014/CONSUP, serdo requeridas por meio de formulédrio proprio, com ficha de
avaliacdo, contendo ainda certificados, declaracdes, certiddes e documentos comprobatdrios das
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atividades do docente (originais e copias) para que ocorra a instru¢do do processo que serd avaliado
pela Comissao Permanente de Pessoal Docente — CPPD que emitira parecer em até 60 (sessenta) dias.

Aceleracdo da promocgdo: os docentes aprovados no estagio probatorio do respectivo cargo
que atenderem os requisitos de titulagdo fardo jus a processo de aceleragdao da promogao. Aceleragao
da Promogao também ¢ regulamentada internamente pela Resolugdo n° 16/2014/CONSUP, devera ser
requerida por formulario proprio e conter original e copia do diploma da pds-graduagdo concluida, o
processo de aceleracdo sera avaliado pela CPPD em até 60 (sessenta) dias.

ACELERACAO DA PROMOCAO DOCENTE
Classe até a Solicitacdo | Classe apds Aceleracio Titulo
D I (qualquer nivel) DII01 Especialista
D I e D II (qualquer nivel) DI 01 Mestre ou Doutor

Plano de Carreira dos Técnico-Administrativos em Educacao

Os servidores técnico-administrativos do Ifap possuem plano de carreira definido na Lei n°
11.091, de 12 de janeiro de 2005. A carreira TAE esta estruturada em cinco niveis de classificagao —
A, B, C, D e E, classificados de acordo com requisitos de escolaridade, niveis de responsabilidade,
conhecimentos, experiéncia e atribuigdes especificas. O quadro funcional do Instituto Federal do
Amapé ¢ composto por servidores de niveis C, D, E.

O desenvolvimento na carreira ocorre pela mudanga de nivel de capacitacdo e de padrao de
vencimento, por meio de progressdo por capacitacdo profissional e progressdo por mérito
profissional, respeitado o intersticio de 18 meses em cada progressao, as quais podem ser definidas
da seguinte forma:

=  Progressao por mérito profissional ¢ a mudancga para o padrao de vencimento imediatamente
subsequente, a cada 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio, desde que o servidor apresente
resultado fixado em programa de avaliagdo de desempenho, observado o respectivo nivel de
capacitagao.

= A progressdo por capacitacdo profissional ¢ a mudanga de nivel de capacitagdo, no mesmo
cargo ¢ nivel de classificacdo, decorrente da obten¢do, pelo servidor, de certificagdo em
programa de capacitagdo, compativel com o cargo ocupado, o ambiente organizacional e a
carga horéaria minima exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses, sendo que cada
certificado terd no minimo 20 (vinte) horas.

CARGA HORARIA NECESSARIA PARA CADA PROGRESSAO
CLASSE C CLASSE D CLASSE E
Nivel I Nivel I Nivel I
(exigéncia minima do cargo) | (exigéncia minima do cargo) (exigéncia minima do cargo)
Nivel II (60 horas) Nivel II (90 horas) Nivel II (120 horas)
Nivel III (90 horas) Nivel III (120 horas) Nivel III (150 horas)
Nivel IV (120 horas) Nivel IV (150 horas) Nivel IV (180 horas)

Dentre os beneficios da carreira TAE est4 a concessdo de incentivo a qualifica¢do, quando da
obtencao de titulacdo de educagdo formal superior a exigida pelo cargo de ingresso, com acréscimo
de percentual sobre a remuneracdo do servidor na forma definida pelo Anexo IV da Lei n® 11.091, de
12 de janeiro de 2005:
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Nivel de Escolaridade Formal Superior ao

Previsto para o Exercicio do Cargo Area de Conhecimento | Area de Conhecimento
(Curso Reconhecido pelo MEC) com Relacio Direta com Relacio Indireta
Ensino Fundamental Completo 10% -

Ensino Médio Completo 15% -

Ensino Médio Profissionalizante ou Ensino 20% 10%

M¢édio com Curso Técnico Completo

Curso de Graduagdo Completo 25% 15%
Especializagdo com carga horaria igual ou 30% 20%

superior a 360H

Mestrado 52% 35%
Doutorado 75% 50%

Critérios de Selecao para Docentes, Técnico-Administrativos e Professor Substituto

A sele¢ao dos candidatos para o cargo de Professor do Ensino Basico, Técnico e Tecnologico
ocorre a partir da publicagdo de edital de concurso publico para as areas de ensino conforme a
demanda dos cursos ofertados pelo Ifap, e, considerando ainda as possiveis vacancias que possam
surgir. O concurso publico serd composto de trés etapas, sendo a primeira por prova escrita de
conhecimentos especificos, a segunda por prova de desempenho didatico e a Ultima pela prova de
titulos. A prova de conhecimentos especificos consiste na elaboragdo de uma redagao, cujo tema sera
sorteado (conforme definido em edital), considerando a area de atuagdo objeto da sele¢do. A prova de
desempenho didatico consiste na avaliagdo dos candidatos quanto a atuacao pedagdgica em sala de
aula. Quanto a terceira fase da sele¢do, a prova de titulos tem por objetivo pontuar a experiéncia
profissional do professor, bem como valorizar a sua formagdo académica. Apds a homologacdo do
concurso, com a respectiva publicagdo no DOU, as nomeacgdes ocorrerdo conforme a lista de
classificados e ainda considerando as possiveis reservas de vagas para cotas, bem como os limites
estabelecidos no modelo de referéncia da Portaria n® 246, de 15 de abril de 2016.

Os Técnico-Administrativos em Educagdo serdo selecionados por meio de concurso publico
de prova objetiva. Os requisitos de escolaridade e a experiéncia profissional de cada cargo estdo
previstos na Lei n°11.091, de 12 de janeiro de 2005. Quanto aos critérios eliminatdrios e
classificatorios, restricdes e possiveis defini¢cdes relacionadas aos cargos serdo definidos no edital do
certame. As provas objetivas sdo compostas por um conjunto de questdoes de Lingua Portuguesa,
Raciocinio Logico, Informatica, Legislagdo e Conhecimentos Especificos selecionados de acordo
com conhecimentos necessarios para desempenhar as atribuigdes de cada cargo. Apds a homologacao
do concurso, as nomeagdes serdo realizadas conforme a disponibilidade de vagas seguindo a ordem
de classificacao do concurso e levando em consideragado as demandas das unidades do Ifap, bem como
os limites estabelecidos no modelo de referéncia da Portaria n® 246, de 15 de abril de 2016.

A contratacdo de professor substituto estd prevista na Lei n° 8.745, de 09 de dezembro de
1993 e pode ocorrer para suprir a auséncia de professor efetivo em razdo de: vacancia do cargo,
afastamento ou licenga, de acordo com o Art. 14 do Decreto no 7.485, de 18 de maio de 2011, ou
nomeagdo para ocupar cargo de Reitor, Pro-Reitor e Diretor de Campus. O numero total de
contratagdo de professor substituto nao podera ultrapassar 20% (vinte por cento) do niimero de
professores efetivos em exercicio na institui¢do. O regime de trabalho do professor substituto fica
limitado a 20 (vinte) ou 40 (quarenta) horas semanais. O recrutamento serd feito mediante processo
seletivo simplificado, sujeito a ampla divulgacdo, inclusive através do Diario Oficial da Unido.

Plano de Expansdo do Quadro Docente e de Técnico-Administrativos
Com base na totalidade dos cargos vagos disponiveis, no modelo de dimensionamento dos

Institutos Federais, estabelecido pela Portaria MEC n° 246, de 15 de abril de 2016, publicada em 11
de maio de 2016, no Banco de Professor Equivalente, instituido pelo Decreto no 7.312, de 22 de
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setembro de 2010, e com altera¢des promovidas pela Portaria Conjunta MPDG e MEC no 405, de 14
de dezembro de 2016, publicada no DOU de 20 de dezembro de 2016, e ainda o Quadro de Referéncia
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo, instituido pelo Decreto no 7.311, de 22 de
setembro de 2010, para admissao de docentes e técnicos administrativos, projeta-se a execugao de:

ADMISSAO DE SERVIDORES 2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 TOTAL
DOCENTE 33 19 21 14 10 97
TECNICO-ADMINISTRATIVOS 47 13 17 14 8 99

Com relacgdo ao preenchimento de cargos Técnico-Administrativos, previstos a partir de 2019
esta condicionado a liberagdo de codigos de vaga pela SETEC/MEC e atualizagdo do Decreto no
7.311, de 22 de setembro de 2010. J& o preenchimento dos docentes estd condicionado ao alcance da
Relacao Alunos Professores - RAP, inicio de novos cursos e, a partir de 2020, disponibilidade de
cédigos pela SETEC/MEC.

Plano de Capacitacio e Qualificacido

O desenvolvimento dos servidores, no ambito do IFAP esta dividido em duas ag¢des, que sdo
basicamente capacita¢do de curta duracdo e qualificacdo. A coordenagdo e organizacdo dessas agdes
estd atribuida a Diretoria de Selegdo, Ingresso e Carreira (DISIC), vinculada a esta Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas, no que concerne especificamente a qualificacdo contamos ainda com a Pro-
Reitoria de Pesquisa, Inovagdo e Pds-Graduacdo (PROPESQ), que possui atuagdo nas selecdes de
doutorado e mestrado e ainda nos convénios firmados junto a institui¢des que ofertam vagas em nivel
Pos-Graduagao Stricto Sensu.

A tanto a capacitacdo quanto a qualificagdo estdo pautada no Decreto n° 5.707, de 23 de

fevereiro de 2006, o qual institui a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da
administracdo publica federal, autdrquica e fundacional, e regulamenta os artigos 87 e 102, incisos
IV e VII, da Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.
Internamente a politica de capacitacdo dos servidores foi regulamentada pela Resolucdo n°
29/2017/CONSUP, de 13 de marco de 2017, a qual tem por objetivo promover e facilitar a capacitacao
e qualificagdo dos servidores do Ifap, contribuindo para aprimorar os conhecimentos, habilidades e o
proprio desempenho pessoal e profissional do servidor em atuac¢do nas mais diversas unidades e ainda
considerando as atividades desempenhadas pelo servidor.

Tendo como base as disposi¢des da Resolucao n® 29/2017/CONSUP, a PROGEP tem elaborado
suas agoes considerando a necessidade de promover e incentivar a qualificagdo e capacitacdo dos
servidores, para isso tem desenvolvido as seguintes acdes:

= Plano anual de capacitagao

= Contratagdo de empresas para promoverem cursos de capacitacio in company

= Analise e viabilidade dos pedidos de capacitacao externa formalizados pelos servidores

= Divulgacio e indicacdo de cursos EaD que possam atender os servidores

= Amplia¢do da oferta dos cursos in company para alcangar o maior numero de servidores,

incluindo os que estdo lotados nas unidades mais distantes, com redug@o dos custos de
deslocamento para outros estados

= Concessdo de afastamento parcial e total para participacdo em curso de pos-graduagdo na

modalidade stricto sensu.

= Licenca Capacitagao.

= Parcerias e convénios para oferta de cursos de mestrado e doutorados interinstitucionais

Os recursos de capacitagdo estdo centralizados na Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, na busca
por um gerenciamento desse recurso de forma que seja possivel capacitar o maior nimero de
servidores de forma mais econdmica, primando essencialmente pela capacitagdo e qualificagdo de
qualidade e com eficacia.
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Saude e Qualidade de Vida no Ifap

A Secdo de Atengdo a Satde e Qualidade de Vida no Trabalho (SASQVT) foi instituida em
2018, quando da reestruturacao da entao Diretoria de Gestao de Pessoas que passou a ser uma Pro-
Reitora. Atualmente a Se¢do de Saude e Qualidade de Vida tem um supervisor e estd em fase de
formacdo da equipe multiprofissional, a qual contara com médicos, enfermeiro, técnico em
enfermagem, engenheiro de seguranca do trabalho, assistente social, psicdlogo, psiquiatra,
odontdélogo, entre outros profissionais, cuja atuagao se dara na unidade SIASS/FUNASA, localizada
no Campus Santana, que estd em fase de implantacao final.

Uma das agdes que estao em fase de desenvolvimento ¢ a realizagdao de exames periddicos e
eventos para os servidores.

Acoes Executadas com Base no PDI 2014 - 2018

= Realizagdo de Concursos Publicos para contratacdo de docentes e técnico-administrativos,
bem como de processos seletivos para contratagao de professores substitutos.

= Aumento da for¢a de trabalho do Ifap, promovendo cerca de 300 admissdes de servidores
efetivos.

= Realizagdo de cursos de capacita¢do in company, capacitagdes externas ¢ EaD.

= Implantacdo e estruturacao da Secao de Saude e Qualidade de Vida no Trabalho.

* Implanta¢do da Unidade SIASS

= Concessdo de afastamento para participa¢do de servidores em programas de doutorados e
mestrados, através de editais de afastamento que beneficiaram técnicos e docentes.

= Concessao de bolsa-auxilio pds-graduag¢do em dois editais que contemplaram servidores com
o referido auxilio.

= Contratagdo de estagiarios para auxiliar as unidades administrativas da Reitoria, do Campus
Macapéa e do Campus Laranjal do Jari

=  Processos de remogao interna para adequacao da forca de trabalho nas unidades do Ifap.



