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APRESENTACAO

A Administragcdo Publica brasileira vem desenvolvendo a¢ées que visam
estimular as organizagées publicas para uma administracao com foco no
cidadao e ndo apenas aos seus processos internos, o que tem resultado em
dois grandes desafios: estimular a participagao da populacdo e elevar o
padrdo dos servicos publicos prestados a sociedade.

Esta Carta de Servicos da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEP,
ao cidadédo, tem o objetivo de divulgar os principais servicos oferecidos pela
PROGER, conforme preconizam o Decreto n°® 6.944, de 21 de agosto de 2009,
Decreto n° 9.094, de 2017 e a Instru¢do Normativa n° 01, de 06 de janeiro de
2010 que tratam da simplificacdo do atendimento ao publico, prestado aos
cidaddos-usuarios, divulgando seus padrées de atendimento, reafirmando seu
compromisso de alcancar a exceléncia em gestdo, ao modernizar e qualificar
os servicos executados, agregando assim, resultados significativos para o
IFCE.

Na presente carta estao disponiveis os servigos, requisitos, publico-alvo,
prazos e contatos. Além disso, sao divulgados os principais Canais de Acesso
de atendimento presencial, realizado por meio da Coordenacao de
Atendimento ao Usuario dos servicos publicos, e de atendimento virtual,
realizado por meio da Central de Atendimento do IFCE
(http://www.ifce.edu.br/).

Para mais informacées sobre a Carta de Servigcos ou o Manual do Servidor,
acessar a pagina da Progep: www.ifce.edu.br/progep, que é continuamente
aperfeicoada e atualizada.




VALORES E COMPROMISSOS

A Carta de Servicos sugere uma organizagao voltada para o processo de
transformacdo com foco no cidadao e sustentado nos principios fundadores de
nossas agdes cotidianas:

Etica: Respeitar o conjunto de normas e principios que orientam os
comportamentos humanos e profissionais;

Responsabilidade: Cumprir as atividades com pontualidade e constancia
na realizacdo da sua préatica profissional;

Qualidade de vida no trabalho: Humanizar o trabalho sob uma perspectiva
holistica, proporcionando um ambiente organizacional saudavel e produtivo,
incluindo os critérios de desenvolvimento de capacidades, compensacao justa e
adequada, condicdes de trabalho, oportunidade de crescimento e seguranca,
além de integracao social na organizacao;

Efetividade: Cumprir os objetivos propostos, otimizando os recursos e
satisfazendo as necessidades dos usuérios por meio de servicos prestados com
qualidade;

Exceléncia: Executar com qualidade e competéncia o atendimento aos
usudrios fornecendo informagbes confidveis e servicos ageis, buscando o
aprimoramento continuo em direcdo a primazia;

Transparéncia: Tornar publicas as acdes da PROGEP, utilizando
ferramentas tecnolégicas e gerenciais, oferecendo uma comunicacéo clara e
honesta;




Respeito: Respeitar usudrios internos e externos, atendendo-os com
equidade e cortesia, acolhendo-os com presteza e urbanidade;

Comprometimento: Envolver-se com as atividades profissionais
executando-as com zelo, dedicacdo e responsabilidade, cumprindo metas e
alcancando os objetivos organizacionais;

Integridade: Executar e desenvolver as atividades profissionais
trabalhando com imparcialidade e ética, contribuindo para a probidade na
gestao publica;

Responsabilidade Social: Oferecer programas sociais em diversas areas
que tragam beneficio mituo, melhorando a qualidade de vida dos servidores,
atuando e beneficiando a sociedade como um todo;

Proatividade: Tomar a iniciativa de buscar, implementar e manter novas
solucdes, com espirito empreendedor, efetuando mudancas antes mesmo que
sejam necessdrias, estando a frente dos acontecimentos;

Integracao: Conviver de forma harménica, desenvolvendo as atividades em
equipe com companheirismo, cooperacdo e confianga, construindo a unidade
da organizacao.




ORGANOGRAMA DA PRO-REITORIA
DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP/IFCE

Assisténcia da Pro-reitoria

Pro-reitoria

Departamento de
Administragdo de Pessoal

Coordenadoria de
Administracao
de Pessoal

Coordenadoria de
Aposentadoria e
Pensao

Fonte: Regimento Interno do IFCE

Coordenadoria de
Assisténcia a Saude
do Servidor

Coordenadoria de
Legislagdo e
Normas

Departamento de
Gestao de Pessoas

Coordenadoria de
Desenvolvimento
e Avaliagao

Coordenadoria de
Selecdo
e Movimentacao

Coordenadoria de
atendimento ao usuario

Departamento de
Cadastro e Pagamento

Coordenadoria de
Desenvolvimento
e Avaliagdo

Coordenadoria
de cadastro
e beneficio

A relacdo dos ocupantes, com os respectivos e-mails e telefones para

contato, de cada uma das fun¢des do organograma acima, pode ser

encontrada no link contatos na aba superior da pagina do ifce.




ASSUNTOS QUE PODEM SER ACESSADOS
PELOS USUARIOS NA PRESTACAO
DE SERVICOS PELA PROGEP

1 - Direitos e beneficios

a. Auxilios

i. Auxilio Alimentagao

ii. Auxilio Funeral

iii. Auxilio Moradia

iv. Auxilio Natalidade

v. Auxilio Pré-Escolar

vi. Auxilio Transporte

vii. Assisténcia a Saude Suplementar

b. Adicionais
i. Adicional de Insalubridade ou Periculosidade
ii. Adicional Noturno

c. Ajuda de Custo

d. Abono de Permanéncia

e. Averbacao do Tempo de Servico/Contribuicao
f. Férias

g. Dependente para Imposto de Renda

h. Gratificacées
i. Gratificacdo Natalina/13° salério
ii. Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso (GECC).




i. Horario Especial

i. Horario especial para servidor portador de deficiéncia ou com dependente
portador de deficiéncia

ii. Horario especial para servidor estudante

j- Jornada de Trabalho Reduzida

k. Cargo de Direcdo, Funcao Gratificada ou Funcao de Coordenagao de Curso
i. Nomeacao ou designacao (CD ou FG/FCC)

ii. Substituicao remunerada

iii. Exoneracao de Cargo de Direcao (CD)
iv. Dispensa de Fungao Gratificada (FG/FCC)

I. Pagamento de Exercicios Anteriores
m. Pensao

i. Pensdo por morte do servidor

ii. Pensao alimenticia

2 - Exoneracao/Vacancia de cargo efetivo
3 - Adesao a FUNPRESP

4 - Movimentacao do servidor
i. Redistribuicao

ii. Remocao

iii. Cessao

iv. Colaboracgao Técnica

v. Exercicio provisério

5 - Avaliacao
a. Estagio probatdrio (Técnico-Administrativo em Educacdo e docente)
b. Desempenho (Técnico-Administrativo em Educacgéo e docente)




6 - Concursos

a. Cargo Efetivo

b. Processo seletivo simplificado para professor substituto

c. Processo seletivo simplificado para cargo Técnico: Tradutor/Libras

7 - Carreira docente

a. RT - Retribuicdo por Titulacao

b. RSC - Reconhecimento de Saberes e Competéncias
c. Aceleragcao da Promocao

d. Progressao Funcional

e. Promocao Funcional

8 - Carreira dos Técnico-Administrativos em Educacao
a. Progressao por Mérito Profissional

b. Progressao por Capacitacao

c. Incentivo a Qualificagao

9 - Afastamentos

a. Afastamento para estudo ou missdo no exterior

b. Afastamento para exercicio de mandato eletivo

c. Afastamento para participar em programa de pés-graduacdo stricto sensu
no pais ou no exterior

d. Afastamento para Servir a Outro Orgéo ou Entidade

10 - Licencas

a. Licenca a Adotante

b. Licenca a Gestante

c. Licenca para Atividade Politica

d. Licenca para Capacitacao

e. Licenca para Tratamento de Salude

f. Licenca para Tratar Interesses Particulares




g. Licenca Paternidade

h. Licenca por Acidente em Servico ou Doenca Profissional
i. Licenca por Motivo de Afastamento do Cénjuge

j. Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia

k. Licenca-Prémio por Assiduidade

11 - Aposentadoria

a. Aposentadoria Compulséria
b. Aposentadoria por Invalidez
c. Aposentadoria Voluntaria

12 - Admisséao

a. Nomeacao e posse de servidores efetivos

b. Contratagao de professor substituto

c. Contratagdo de estagiarios

13 - Atualizacao cadastral de servidores ativos

14 - Recadastramento de aposentados e pensionistas

15 - Pericia Oficial (SIASS)

16 - Devolucéo ao erario




FORMA DE ATENDIMENTO PARA
A PRESTACAO DOS SERVICOS

O atendimento na PROGEP é realizado pela Coordenacao de Atendimento
ao Usuério dos servicos publicos, cujo objetivo é garantir uma prestacdo de
servico com agilidade, comodidade e transparéncia, podendo se dar das
seguintes formas:

1. Atendimento Eletrénico (E-mail ou Site)

E dada uma atencao especial a este tipo de atendimento, uma vez que est4
previsto no Decreto n°® 9.094/2017 como forma prioritaria de atendimento e ao
mesmo tempo permite um tratamento impessoal.

Preferencialmente, o contato do usuario com a PROGEP deve ser pelo site,
no qual consta os assuntos pertinentes a area de pessoal, em linguagem
acessivel e detalhada. Nesse ambiente, para cada assunto, estara disponivel o
conceito; a legislacdo; a documentacdo necesséria para abertura de processo,
quando for o caso; fluxo do processo; perguntas e respostas; além de videos
explicativos.

No site do IFCE (www.ifce.edu.br/) esta disponivel, na barra superior, um
“link” chamado de Central de Atendimento, que direcionara para os servicos
da PROGEP, permitindo ao usuério se identificar e solicitar informacdes ou
resolucao de problemas, de maneira pratica e bem rapida, sem se deslocar &
Reitoria. Ao acessar o portal, o usuério dispoe de 80 tipos diferentes de
assuntos na area de pessoal que pode ser acionado.

2. Atendimento Telefdnico

Esté disponivel uma equipe, na Coordenacdo de Atendimento, para fazer o
acolhimento das ligagoes telefonicas. Se a resposta ou resolugao do problema
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ndo for possivel de imediato, serd informado por e-mail em 24 horas, nesse
caso, serd necessario o cadastro do usudrio para posterior contato.

Em se tratando de servidores, apenas confirmar os dados apés a mencao
do nome ou matricula SIAPE. Os usudrios externos devem preencher um
cadastro minimo para controle e posterior retorno se necessario. Se o usuério
externo ja estiver no banco de dados, ndo ha necessidade de novo cadastro, sé
confirmacgdo. Os telefones disponiveis sao: (85) 3401.2201, 3401.2202,
3401.2203 ou 3401.2204. Qualquer um dos nimeros, estando ocupado, passa
automaticamente para o nimero que estiver livre.

Visando dar mais seguranca ao usudrio e transparéncia aos servicos
prestados, as ligacdes podem ser gravadas para posterior questionamentos.

3. Atendimento Direto (fisico/Individual)

Para acessar os servicos da Gestao de Pessoas, nesta modalidade, o usuério
deve se dirigir a Reitoria do IFCE, localizada na Rua Jorge Dumar, 1703 - Bairro
Jardim América, Fortaleza/CE e procurar a Coordenagdo de Atendimento aos
Usuérios dos Servicos Publicos/PROGEP, que disponibiliza atendentes para os
servicos oferecidos, em trés ambientes diferentes.

Visando garantir a qualidade dos atendimentos e a seguranca dos usuérios,
nesses ambientes, hd monitoramento por cadmeras que gravam audio e video
e podem ser usadas para resolucdo de contendas.

No portfélio de servicos da PROGEP, também consta os atendimentos
fisicos realizados fora da Reitoria:

a) Visita domiciliar realizada pelo Psicélogo para os casos recomendados
pela junta médica;

b) Visita domiciliar para a prova de vida de servidores aposentados com
vistas a ndo suspensao de pagamento salarial;

c) Pericia singular ou junta médica em domicilio para os casos de

impossibilidade de locomocao.




3.1 Dias e Horarios de Funcionamento dos Setores de Atendimento

A PROGEP funciona de segunda-feira a sexta-feira, conforme calendario do
Ministério do Planejamento, publicado anualmente, salvo nas datas

comemorativas institucionais ou locais. O horario de atendimento aos usuarios
é de 08h as 12h e de 13h30min as 17h.

3.2 Prioridades no Atendimento

Terao prioridade no atendimento, de acordo com a Lei n° 10.048/2000, as
pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60
(sessenta) anos, as gestantes, as lactantes e as pessoas com criangas de colo.

O atendimento presencial na PROGEP se d& na seguinte ordem:
preferenciais, usuarios agendados e os nao agendados, de acordo com a senha

de controle, sendo realizados mediante triagem e encaminhados pela
Coordenacao de Atendimento, conforme a ordem de chegada.
O agendamento de reunido com o Pré-reitor sera realizado pela Assistente

da Pré-reitoria e o agendamento com as Chefias de Departamento diretamente
com a Coordenadoria de atendimento ao usuario.

Destacamos a importancia do agendamento de reunido para evitar o
tempo de espera.

OBS 1: Coordenadores de Gestdo de Pessoas dos campi, preferencialmente,
serdo atendidos diretamente pelos Chefes de Departamento ou Assistente da
Pré-reitoria, mediante agendamento.

OBS 2: Diretores Gerais, Diretores Sistémicos e Pré-Reitores, preferencialmen-
te, serdo atendidos pelo Pré-reitor, Chefes de Departamento ou Assistente da
Pro-reitoria.




REQUISITOS, DOCUMENTOS
E INFORMACOES NECESSARIOS PARA
A OBTENCAO DOS SERVICOS

Conforme as informagdes contidas no Manual do Servidor e no contetddo
divulgado na pagina do ifce.edu.br/progep.

TEMPO DE ESPERA PREVISTO
PARA O ATENDIMENTO
E PRAZOS MAXIMOS

O tempo de espera dependera do tipo de servigo procurado:

1) O retorno as mensagens eletronicas, enviadas por meio da Central de
Atendimento, dar-se-a em até 03 (trés) dias Gteis;

2) O atendimento presencial depende da disponibilidade do
Departamento. Se agendado, o tempo de espera é de 30 minutos. Nao
agendado, depende do nimero de usuarios do dia e dos setores/assuntos
demandados.

3) A resposta do atendimento telefénico se dard em até 24 horas, apds a
solicitacdo, considerando sempre o horario comercial de atendimento da
PROGEP;

4) A pericia médica serad feita em horério previamente agendado, com
tempo de tolerancia de comparecimento de até 30 minutos.




MECANISMOS DE
CONSULTA ACERCA DAS ETAPAS
CUMPRIDAS E PENDENTES

O servidor pode acompanhar seus processos pelo Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI) e suas portarias e declaragdes, resultantes destes processos,
serdo encaminhadas para o e-mail cadastrado no SIAPE.

As portarias publicadas em data anterior a dezembro de 2017,
encontram-se disponiveis no Boletim de Servicos do IFCE.

As informacdes acerca de processos seletivos e concursos publicos deverao
ser acessadas diretamente nos sistemas utilizados para cadastro e inscricdo,
sendo mais utilizado o Q-Selecao.

O processo de remocdo pode ser acompanhado pelo servidor através do
Sistema Informatizado de Remocao (SiRem). Os editais, processos anteriores,
resultados e homologacdo podem ser conferidos na pagina do ifce/progep.

Os prazos estabelecidos nesta Carta de Servicos nao sdo aplicados quando:

1. Ocorrer ma instrucao processual, caso em que o referido prazo podera
sofrer alteragdes, conforme demanda;

2. Do fechamento da folha de pagamento uma vez que esta segue os
prazos determinados pelo Ministério do Planejamento.

Fortaleza, 29 de janeiro de 2018.

Ivam Holanda de Souza
Pré-Reitor de Gestao de Pessoas




