Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia Baiano

Reitoria

PORTARIA 434/2023 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 27 de dezembro de
2023

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO, no uso das suas
atribuicdes delegadas pelo Decreto de 26/04/2022, publicado no DOU de 27/04/2022, Secdo 2, pagina 1, e de
acordo com as disposicdes contidas na Lei n2 8.112, de 11/12/1990 e na Lei n? 11.892, de
29/12/2008, CONSIDERANDO:

-0 teor do Processo n? 23327.253887.2023-54, de 18 de dezembro de 2023;

RESOLVE:

Art. 12 Fica instituido o Programa de Ambienta¢do e Acolhimento do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e

Tecnologia Baiano (IF BAIANO), conforme disposto no Anexo Unico.

Paragrafo Unico. O Programa de que trata o caput é um processo estruturante de orientagdo a novos servidores,
que visa informar e facilitar o conhecimento relacionado as normas técnicas, ambiente de trabalho, integracdo e

cooperagdo entre servidores e aprimorar as relagdes de trabalho.

Art. 22. Os novos servidores ingressantes no quadro de pessoal do IF Baiano, aprovados em concurso publico para
cargo de provimento efetivo ou redistribuidos de outro 6rgao, devem participar das a¢Ges voltadas a sua inser¢do

no ambiente e na cultura organizacional do Instituto.

Art. 32. O "Programa de Ambientacdo e Acolhimento" serd composto, dentre outras agGes, por atividades
relacionadas a estrutura, cultura organizacional e plano estratégico do 6rgao; aos processos de trabalho e entregas
dos diferentes setores do Instituto; a seguranga da informacdo; a saude no trabalho; e a gestdo de pessoas,

beneficios, direitos e deveres dos servidores.

Art. 42 As acgGes do "Programa de Ambientagdo e Acolhimento " serdo elaboradas pela Diretoria de Gestdo de

Pessoas.

Art. 52 Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura.



ANEXO UNICO

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
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PROGRAMA DE AMBIENTAGAO E ACOLHIMENTO DOS NOVOS SERVIDORES DO IF BAIANO

APRESENTACAO

O Programa de Ambientagdo e Acolhimento dos Novos Servidores é uma a¢do da Coordenacao de
Desenvolvimento de Pessoas (CODPE), setor ligado a Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas (DGP) do Instituto
Federal Baiano, voltada para servidores que ingressam na instituicdo através de nomeacdo ou de redistribuicdo.
Ele é realizado em parceria com os Nucleos de Apoio a Gestdo de Pessoas dos Campi, com os gabinetes das
Diretorias Gerais dos Campi, com a Diretoria Geral de Tecnologia da Informacdo (DGTI), com as Prd-Reitorias do
IF Baiano, com a Comissdo Interna de Supervisdo da Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo —

CIS, a Comissdo Permanente de Pessoal Docente — CPPD e os Nucleos Permanente de Pessoal Docente no ambito



dos campi.

O Programa de Ambientacdo, busca a integracdo dos novos servidores do Instituto Federal Baiano
por meio de vivéncias, desenvolvimento em servigo e apresentacdo da forma de funcionamento da Instituicdo. A
ambientagdo de novos servidores publicos é um importante processo nas organizagdes publicas. Ambientagdo é
um conjunto de agGes e atividades realizadas para integrar e acolher novos colaboradores no novo ambiente de
trabalho. Trata-se de um programa de boas-vindas, em que os servidores sdao apresentados a cultura, aos
valores, as politicas e aos procedimentos da organizacdo. E um trabalho que vai além da unidade de Gestdo de
Pessoas, envolvendo todas as unidades do drgdo ou da entidade publica. A ambientagdo visa incluir diversas
etapas, como a apresentacdo do ordenamento do servico publico federal, da organizacdo, da equipe e de colegas
de trabalho, a explicagdo das atividades que serdo desempenhadas, treinamentos especificos, fornecimento de
materiais e ferramentas
de trabalho, entre outros. Além disso, os dirigentes tém a oportunidade de conversar sobre as respectivas unidades

que chefiam.

O Programa de Ambientagdo é ofertado aos servidores de todas as unidades do IF Baiano. Podera
ser aproveitado, para fins de cOmputo de certificagdo e carga hordria para Progressdo por Capacitagdo, a partir dos
registros detalhados sobre as datas, listas de presenga e sobre os conteudos tratados em todas as etapas da
Ambientagdo.

OBIJETIVOS

- Recepcionar e integrar os novos servidores a Instituicdo;

- Apresentar os objetivos, a missdo, valores e os aspectos da estrutura do IF
- Baiano aos novos servidores;

- Proporcionar aos novos servidores subsidios para atuagdo profissional;

- Apresentar a estrutura da equipe gestora do |F Baiano;

- Informar os novos servidores quanto aos seus direitos e deveres;

- Familiarizar os servidores a sua carreira no Servigo Publico Federal;

- Levar os novos servidores a conhecer os meios de comunicagdo disponiveis na Instituigdo.

A ESTRUTURAGCAO DESSA ATIVIDADE CONTRIBUI, DE FORMA GERAL, PARA A OBTENGCAO DOS
SEGUINTES BENEFICIOS:

- Maior facilidade para obter uma visdao geral sobre o novo local de exercicio;
- Contribuir para o sentimento que o novo integrante fez a escolha certa;

- Maior acolhimento entre os membros das equipes;

- Melhoria da comunicagdo entre chefia-servidor;

- Otimizagdo do tempo dedicado a recepc¢ao de cada novo integrante;

- Indicagao de capacitagdo propicia as atividades a serem desempenhadas;

- Fortalecimento da cultura organizacional;

- Melhoria do clima organizacional;

- Redugdo do turnover resultante das internalizagdes frustradas; e

- Integracdo mais rapida.



PRE-REQUISITOS

A criacdo do processo do Plano de Ambientac¢do e Acolhimento demanda:
- interesse das liderangas organizacionais;

- reflexdo sobre como preparar servidores para as atividades em que serao
alocados;

- esforgo para criagdo de roteiros e material; e

- ocasional revisdo e atualizacdo de procedimentos.

PLANEJAMENTO
1. Reflexdes iniciais:
O material do Plano de Acolhimento e Ambientagdo deve iniciar com uma reflexdo sobre a organizagdo em todas
as suas dimensdes, em especial:
- Quais os perfis das equipes existentes?;
- Quais os processos administrativos sdo necessdrios para internalizar um servidor e deixa-lo preparado para iniciar
suas atividades?;
- Que tipo de conhecimentos sdo importantes para serem apresentados?;
- Quiais as regras formais e os combinados do ambiente de trabalho?
2. Quem Somos:
Para ojudar a "se situar” & preciso deixar clara

o missdo, visGo e volores da drea. Além de
mostrar a posigdo No organograma.

3. Alinhamento de Expectativa

Esse elemento tem como objetivo tornar claras as expectativas entre chefias e servidores, criando

um ambiente de trabalho saudavel e produtivo baseado na transparéncia.



E preciso clareza do gue é esperado do
trobolho do novo integrante da equipe, bem
ceme clareza do que esse profissionol desejo
e sonho.

Para que 558 olinhomento ocorra
efetivamente s tem um cominho: didlogo
aberto e confionga

4. As boas-vindas as pessoas negras, indigenas, transexuais ou travestis, pessoas idosas, LGBQIAP+ e
com deficiéncias recém-chegadas. O IF Baiano deve garantir acolhimento, no ingresso ao servigo publico, as
pessoas profissionais negras, indigenas, transexuais ou pessoas idosas, LGBQIAP+ e com deficiéncias. Essas
pessoas devem participar de programas de ambientagdo, integracdo e acolhimento. Nestes programas, a
organizagdo pode aproveitar para demonstrar seu compromisso com a promogdo de agdes que mitiguem o
racismo, assédio e outras formas de discriminagdo. Podem ser promovidas agoes especificas para corrigir
eventuais defasagens impostas na trajetoria de vida dessas pessoas, como o fortalecimento de conhecimentos e
habilidades que precisam ser aprimorados, mentorias para apoiar os primeiros passos desses servidores na

Administragdo Publica;

A proposta é construir esse momento junto com a Coordenagdo de Politicas de A¢Ges Afirmativas,

Equidade e Diversidade — CPAAED - PROEN/IFBAIANO.

CARGA HORARIA TOTAL
O Programa de Ambientagdo e Acolhimento de Servidores do IF Baiano, tera uma carga horaria de 20 horas

presenciais/remoto e 125 horas a distancia, totalizado 145 horas de formac&o.

COMO INICIARA O PROGRAMA? QUANDO?

0 Que E Posse Coletiva?

A posse coletiva é mais do que apenas um termo. E uma mentalidade que sustenta nosso ambiente de trabalho e
define como abordamos nossos projetos, desafios e conquistas. Em vez de focar apenas nas tarefas individuais,
buscamos uma colaboragdo continua, onde cada membro da equipe se sente investido e responsavel pelo

resultado geral.

No ato da posse sera ofertada uma Palestra de Engajamento e Produtividade: a

experiéncia do servidor (EMPLOYEE EXPERIENCE) como fator determinante para a INOVACAO.



Os servidores/as também serdo apresentados as questdes de legislacdo que
estdo presentes e influenciam de varias maneiras a sua vida funcional. Consiste em: Lei n? 8.112/90, Lei n®
11.091/2005; Lei n2 11.784/2008; Lei n? 12.772/2012; Decretos n? 5.824/2010 e n? 5.825/2006, 9991/2019.
Progressao por Capacitacdo e a Progressdo por Mérito para os Técnico-Administrativos; Progressdo por
Desempenho Académico para os Docentes; Avaliagdio de Desempenho e Estdgio Probatério; Incentivo a
Qualificagdo, Reconhecimento de Saberes e Competéncias e Retribuicdo por Titulagdo; Remogdo Interna e

redistribuicdo, as agdes presentes nesse ato contardo com a participagdo da CIS,CPPD, DGP e CODPE.

Por Que E Importante?

Sinergia e Eficiéncia: Quando compartilhamos a posse de nossas metas e projetos, conseguimos aproveitar uma
ampla gama de habilidades e perspectivas. Isso frequentemente leva a solugdes mais criativas e eficientes, uma
vez que todos contribuem com suas ideias Unicas. Crescimento Pessoal e Profissional: Ao colaborar e aprender
com os colegas, cada um de nds tem a oportunidade de expandir nossos conhecimentos e habilidades. A posse
coletiva cria um ambiente de aprendizado constante, promovendo nosso crescimento tanto individual quanto
como equipe.

Resiliéncia: Enfrentar desafios se torna menos assustador quando sabemos que estamos nisso juntos. A posse
coletiva ajuda a construir uma rede de apoio forte, o que nos permite superar obstdculos com determinagdo e

resiliéncia.

Como Praticaremos a Posse Coletiva:
Comunicagdo Aberta: Incentivamos a comunicagdo transparente e respeitosa. Compartilhando ideias,
preocupacbes e sugestdes ajuda a construir uma compreensdo compartilhada das metas e dos passos a serem
dados.
Colaboragao Ativa: Valorizamos a colaboragdo entre departamentos e fungGes. Ao trabalhar juntos desde o inicio,
podemos garantir que todas as perspectivas sejam consideradas e que os desafios sejam abordados de maneira
abrangente.
Responsabilidade Compartilhada: Cada um de nds é responsavel pelo sucesso da equipe como um todo. Isso
significa ndo apenas cumprir nossas proprias responsabilidades, mas também oferecer ajuda quando necessario e
reconhecer o impacto de nossas agGes no resultado final.
Aprendizado Continuo: Encorajamos todos a compartilhar conhecimento e experiéncias para enriquecer nossa
base de conhecimento coletivo. Isso contribui para o crescimento da equipe e nos mantém atualizados nas

melhores praticas da Administragdo Publica.

Ao adotar a posse coletiva, estamos construindo um ambiente no qual todos podem prosperar.

Juntos, somos mais fortes e capazes de alcangar resultados que ultrapassam as expectativas.

PLANO DE ACAO
A partir das diretrizes pactuadas neste programa, sera construido o Plano de a¢do, que devera ser apresentado no
prazo de 60 dias. O Plano de Ac¢do devera definir as entregas e seus responsdveis, bem como o prazo para

realizagdo.



ESTRUTURA DO PROGRAMA DE AMBIENTAGAO - EAD

MODULO 1 Iniciagdo ao Servigo Publico nos Institutos Federais (80h )

Este Modulo é desenvolvido pelo IFRS, disponibilizado pela plataforma PlaforEDU.
O objetivo desta capacitagdo é contribuir para a inser¢gdo dos novos servidores a realidade e cultura organizacional
da instituicdo, fornecendo subsidios para uma melhor atuagdo profissional.
O curso tem carga horaria de 80h, é realizado a distancia, sem tutoria, via Plataforma Moodle do IFRS.

Link: https://moodle.ifrs.edu.br/course/view.php?id=4393ex

MODULO 2 Gestdo Publica na Qualidade do atendimento ao cidad3o (20h)

Este curso apresenta a contextualizagdo e os principais modelos da avaliagdo de
qualidade de servigos que podem contribuir para a melhoria da gestdo dos servigos publicos, sejam eles presenciais
ou digitais. O conteudo ainda aborda alguns dos instrumentos brasileiros de avaliacdo aplicados aos servigos
publicos.

Link: https://www.escolavirtual.gov.br/curso/368/

MODULO 3 Employee Experience (EX): Engajamento e Produtividade no Setor
Publico (25h)

Este curso foca no Employee Experience (experiéncia do servidor) para a melhoria do engajamento
dos agentes publicos no processo de transformagdo digital voltado para o cidaddo. Em um contexto incerto e
ambiguo, entender essa tematica pode contribuir para enxergar a realidade dos usuarios de forma empatica,
abrangente e inovadora.Vocé vera como inspirar a mudanga para um modelo de pensar e agir focado nas
pessoas.

Link: https://www.escolavirtual.gov.br/curso/805

Documento assinado eletronicamente por:
s Aecio Jose Araujo Passos Duarte, REITOR(A) - CD1 - RET, em 27/12/2023 11:39:17.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 20/12/2023. Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifbaiano.edu.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:

Cédigo 524692
Verificador: 51229481b6
Cédigo de

Autenticagao:

Rua do Rouxinol, 115, Imbui, Salvador / BA, CEP 41720-052
Fone: (71) 3186-0001






	Documento assinado eletronicamente por:

