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PROGRAMA DE AMBIENTACAO DE NOVOS SERVIDORES IF-SC

APRESENTACAO

Com a implantagdo do Programa de Ambientacao, temos por objetivo a integracédo
dos novos servidores do Instituto Federal de Santa Catarina por meio de vivéncias,

capacitacdo em servico e apresentacdo da forma de funcionamento da institui¢ao.

Pretendemos também criar um canal efetivo para o desenvolvimento das
competéncias necessarias para o pleno exercicio das fungdes pelos novos servidores por
meio da articulacdo desse programa com o Programa de Formacdo Continuada dos

Servidores.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
» Recepcéo e integracdo dos novos servidores a Instituicao;
» Apresentacdo dos objetivos, missdo e aspectos da estrutura do IF-SC aos novos
servidores;
* Informar os novos servidores quanto aos seus direitos e deveres;
» Proporcionar aos novos servidores subsidios para atuacao profissional;
* Levar os novos servidores a conhecer os meios de comunicagdo disponiveis na

Instituicao.
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CARGA HORARIA TOTAL
O Programa de Ambientacdo dos novos servidores tem carga horaria de 60 horas,
sendo 30 horas presenciais e 30 horas desenvolvidas a distancia por meio do Ambiente

Virtual de Aprendizagem Moodle (http:/moodle.reitoria.ifsc.edu.br).



http://moodle.reitoria.ifsc.edu.br/
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ESTRUTURA DO PROGRAMA DE AMBIENTACAO

I- MODULO 1- PRESENCIAL (30h)

Este Mddulo sera desenvolvido presencialmente nos Campi pela equipe da Direcéo, das
Coordenacgbes de Gestao de Pessoas (CGP) e por “tutores” que deverdo orientar os novos

servidores, dando o suporte inicial para o processo de ambientacéo.

O Moédulo 1 presencial é composto por 4 etapas:

Etapa 1: Apresentacao do campus e dos servidores (4h):

Nessa etapa, 0os novos servidores deverdao conhecer todos os setores do campus e ouvir
um relato breve sobre as atividades desenvolvidas pelos responsaveis pelos mesmos. As
visitas deverdo ser previamente agendadas, de forma que os responsaveis pelos setores
possam preparar a apresentacao sobre os trabalhos especificos desenvolvidos. Os novos
servidores deverao perceber suas atividades dentro do contexto organizacional mais amplo

e compreender as interfaces existentes.

Etapa 2: Ambientacao Setorial (Capacitacao em servico) (18h):

Esta etapa sera desenvolvida diretamente no setor especifico de lotagdo do novo servidor,
sob a orientacdo de um “tutor” designado pelo Diretor do Campus. Este tutor devera ser
um servidor mais antigo que tera a incumbéncia de acompanhar a trajetéria inicial do novo
servidor. Para fins de certificacdo, deverao ser realizados registros detalhados sobre as
datas e sobre os conteudos tratados nessa capacitacdao em servico, que deverao constar
de: nogdes sobre o trabalho desenvolvido no setor; preparacao para a atuagao profissional

no cargo; delimitacdo e esclarecimento quanto as tarefas a serem desenvolvidas;
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Esclarecimento quanto as expectativas da instituicdo em relacdo ao cargo/ fungédo e

Informacdes técnicas e especificidades do cargo.

Etapa 3- Apresentacao da Direcao Geral do Campus (4h)

Esta etapa sera desenvolvida pela Direcdo Geral do Campus e pelos Chefes do
Departamento de Ensino e do Departamento de Administracdo, devendo constar os
seguintes temas: apresentacdo da equipe/ Diretoria; histérico do Campus,-estrutura
administrativa (com a participacao dos Chefes e Coordenadores);- estrutura organizacional
do campus; apresentacdo dos processos de comunicagao institucional; informagdes sobre
Folha de Pagamento e Contracheque; informacbes sobre Plano de Saude Complementar;

Cadastro e atualizacédo cadastral, Progressdes etc.

Etapa 4- Apresentacao da Reitoria do IF-SC (4h)

Este mdodulo sera desenvolvido pela Reitoria do IF-SC de forma presencial ou com apoio da
videoconferéncia. O objetivo é apresentar a estrutura administrativa da Instituicdo, bem
como os principios da Gestdao Democratica da Educacdo aplicados no IF-SC. Os
conteudos especificos a serem abordados nessa etapa séo: apresentacao da Instituicao IF-
SC (missao, valores, objetivos), historico institucional; estrutura organizacional, féruns
colegiados representativos, ferramentas para a formacgdo continuada dos servidores e

estrutura administrativa e financeira.
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Il- MODULO 2 - FORMACAO A DISTANCIA (30h)

Este modulo sera desenvolvido a distancia pela Reitoria do IF-SC, por meio do Ambiente
Virtual de Aprendizagem Moodle apéds a conclusdo do Modulo 1. O objetivo é garantir que
0S novos servidores possam conhecer de forma gradual os principais documentos do IF-SC
tais como: Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI; O plano de carreira e os preceitos
legais; o Programa de Qualificagéo Institucional, o Estatuto e Regimento do IF-SC, o
Programa de Formacdo Continuada dos Servidores, o Programa de Avaliacdo dos
servidores em estagio probatério, o Programa de Avaliacdo de Desempenho entre outras
informacdes. Também serdo abordados contelddos relacionados a gestao pedagdgica e
democratica no IF-SC tais como gestdo e qualidade da educacao; gestao de programas e

projetos educacionais e gestdo e organizagao de tempos e espacos escolares.

Os servidores serdo orientados a se cadastrar no ambiente virtual Moodle e receberao

senhas para acesso ao material didatico apropriado (http://moodle.reitoria.ifsc.edu.br)

Para fins de cdmputo de carga horéria para progressao por capacitacao, os dois Mddulos
do presente Programa de Ambientacdo poderédo ser agrupados a outros Médulos ofertados
pelo Programa de Formacao Inicial e Continuada do IF-SC. Para fins de certificagéao,
deverao ser realizados registros detalhados sobre as datas, listas de presenca e sobre os

conteudos tratados em todas as etapas da Ambientacéo.

Mais informacbes com

Leticia Helena F. F. Cruz Wiggers leticiah@ifsc.edu.br
Luciana Ughini Goldschmidt luciana@ifsc.edu.br


http://moodle.reitoria.ifsc.edu.br/
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Melissa Liotto melissaliotto@ifsc.edu.br
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