MINISTERIO DA EDUCAGAOQ
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS PIUMA
Rua Augusto Costa de Oliveira, 660 — Praia Doce - 29285-000 - Piima - ES

Comisséo Trabalhos Clima Organizacional
Eixo 2: Desenvolvimento de RH, Beneficios e Incentivos

Relatorio |

A Comissao instituida pela Portaria n® 113/2016 de 12 de abril de 2016, responsavel pelos
trabalhos relativos a Pesquisa de Clima Organizacional, Eixo 2 — Desenvolvimento de RH,
Beneficios e Incentivos é composta pelos seguintes servidores: Roquinei Littike da Silva,
Paulo Henrique Fabri, Rodrigo Guedes dos Santos, Melqui de Souza Silva, Charlles
Monteiro e Igor Spinassé Caulyt.

A comissao iniciou seus trabalhos no dia 03 de maio de 2016 e até o momento realizou-se
um total de 7 encontros para tratar dos assuntos relativos ao Eixo 2 descritos no quadro
abaixo.

LVIMENTO DE RH, BENECIFICIOS E INCENTIVOS |
TR N B CRONOGRAMA/PRAZO |
META 1
o e ,, ; CURTO | MEDIO | LONGO
|Orientar os servidores a instruirem os seus| X | X | X
pares apresentando os documentos e demais| ‘ ‘
normativas da instituicao. |
Programa de treinamento continuo entre X | X %
servidores (administrativos e professores) \
Plano de acolhimento dos novos servidores. X |‘ X | X
Analise de curriculo e perfil dos servidores X | X | X
antes de lotagcbes (atendendo sempre em
primeiro lugar o interesse publico) ‘
Criagdo de uma politica de atengdo, saude e \ | X
seguranca do servidor com equipe especifica |
ligada a CGP.
Realizar levantamento e planejamento anual de} X X : X
necessidades de treinamento e capacntag:ao\ ; .

|para servidores. . i

Durante esse periodo a comisséo trabalhou, principalmente, em cima de duas metas, que
sd0: “Orientar os servidores a instruirem os seus pares apresentando os documentos e
demais normativas da instituicdo” e “Plano de acolhimento dos novos servidores”. Com
relagdo a primeira meta trabalhada, a comissdo elaborou um “Manual do Servidor do||
Campus Piuma”, o qual contém informagdes sobre a histéria do IFES e do Campus \
Piima, estrutura administrativa e fisica do Campus, as modalidades de ensino ofertadas, / .
principais deveres e direitos dos servidores, plano de carreira dos docentes e dos técnicos
administrativos, aposentadoria, legislagdo, dentre outras. Com relagdo ao Plano de
acolhimento dos novos servidores, a comissdo propds um roteiro de boas vindas, o qual
consiste em uma “Cartilha do Servidor” impressa e entregue a todo servidor ao chegar.
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Nessa cartilha tem informagdes especificas de cada setor, o mapa do Campus indicando
o local de cada setor e um fluxograma para cada tipo de servidor (Docente e Técnico
administrativo) para orienta-los com relagéo aos setores que os mesmos devem conhecer
em cada dia de sua semana de boas vindas.

Os proximos trabalhos a serem realizados pela comissdo serdo: a finalizagao da
confeccdo da “Cartilha do Servidor’, a proposicdo de (i) programas de treinamento
continuo entre servidores, bem como o planejamento das capacitagdes, (ii) uma politica
de atengao, salde e seguranga do servidor e (iii) um sistema para analise de curriculo e
perfil dos servidores antes de suas lotagdes.

Em anexo seguem as atas de todas as reuniées e uma prévia do “Manual do Servidor”.

Piuma-ES, 19 de setembro de 2016.
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS PIUMA
Rua Augusto Costa de Oliveira, 660 — Praia Doce — 29285-000 — Pilima - ES

Ata de Reunido — Comissio Trabalhos Clima Organizacional
Eixo 2: Desenvolvimento de RH, Beneficios e Incentivos

Aos trés dias do més de maio de 2016, reuniu-se a Comissdo instituida pela Portaria n® 113/2016,
responsavel pelos trabalhos relativos a Pesquisa de Clima Organizacional, Eixo 2 — Desenvolvimento de RH,
Beneficios e Incentivos. Os assuntos tratados seguem nos topicos abaixo:
- Membros presentes: Roquinei Littike da Silva, Paulo Henrique Fabri, Rodrigo Guedes dos Santos,
Melqui de Souza Silva e Charlles Monteiro. O membro Igor Spinassé Caulyt justificou a auséncia por motivo
de viagem para acompanhar tratamento de saide de seu pai.
- Iniciando os trabalhos foi definida a data da préxima reunido, quarta-feira, 18/05/2016, 08:30h.
- Ficou definido que a Comissdo fard reunides quinzenais, sempre as quartas-feiras, no mesmo horério
acima.
- Foi deliberado em comum acordo que a atribui¢io de redagio da ata sera em forma de rodizio entre os
membros componentes da comissao.

- Rodrigo Gudes perguntou sobre quais os objetivos e metas do trabalho da comissio, ou seja. quais as
atribui¢des da comissio.
- Roquinei comentou sobre as demandas requeridas da Comisséo passando a palavra aos demais membros
para opinarem.
- Melqui comentou sobre uma experiéncia estratégia de trabalho em grupo baseada "em tempestade de
idéias".

- Rodrigo Gudes perguntou sobre quais os objetivos e metas do trabalho da comissdo, ou seja, quais as
atribui¢des da comisséo.

- Charlles destacou a importincia de termos claro qual € o papel da Comissdo para que possamos realizar o
trabalho de forma produtiva.

- Paulo comentou sobre a necessidade de estabelecermos rotina padronizada para a recepgdo de novos
servidores;

- Charlles pontuou que a politica de gestdo de pessoas nas institui¢des piblicas precisam ser reestruturadas
para que os gestores possam efetivamente gerenciar as pessoas nas instituigdes em todos os aspectos: plano
de carreira, treinamento e desenvolvimento, beneficios, aposentadoria, etc...
- Rodrigo comentou que quanto a questdo da execugdo das demandas esta claro que ndo € a Comissao que ird
realizar as tarefas, estas compete aos setores responsaveis, mas nos iremos apontar possiveis solugdes para os
problemas levantados.
- Paulo leu as metas estabelecidas na pesquisa do clima para o nosso eixo, que sio:

DESENVOLVIMENTO DE RH, BENECIFICIOS E INCENTIVOS

_ ' CRONOGRAMA/PRAZO

META _ : TR

- CURTO MEDIO LONGO
Orientar os servidores a instruirem o0s seus pares X ' X X
apresentando os documentos e demais normativas da
|instituicéo. ‘ : '
‘Programa de treinamento continuo entre servidores X ‘ X | X
(administrativos e professores) _
Plano de acolhimento dos novos servidores. X - X X |
Andlise de curriculo e perfil dos servidores antes de X X X |
lotagdes (atendendo sempre em primeiro lugar o interesse | '
plblico) |
Criagdo de uma politica de atengdo, saude e seguranga do | X ‘
'servidor com equipe especifica ligada a CGP. | ‘ |




Realizar levantamento e planejamento anual de X X X
necessidades de treinamento e capacitagdo para
servidores.

- Roquinei questionou ao Melqui quanto ao processo atual de recepgdo de servidores. Melqui relatou que
quando o servidor toma posse na Reitoria ele passa por um momento de ambientalizagdo com duragio de |
dia onde os setores apresentam suas atribuicdes e esclarecem duvidas inerentes a carreira do servidor.
Quando o servidor entra em exercicio e ndo passa por esse treinamento na Reitoria, ao chegar aqui no
Campus o Melqui faz um trabalho de apresentagdo geral a esse servidor.

- Apds produtivos didlogos entre os membros da Comisséo ficou definido, em comum acordo, a proposta de
trabalho para a proxima reunido: Roquinei, Melqui e Igor ficaram responsaveis pelo levantamento de
documentos e normas referentes a vida funcional dos servidores e Paulo, Rodrigo e Charlles ficaram
responsdveis para um levantamento de sugestdes de roteiro de boas vindas aos novos servidores. Nada mais
havendo a tratar, eu Charlles Monteiro lavrei a presente ata que segue com as respectivas assinaturas dos
membros presentes.

Piima-ES, 03/05/2016
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS PIUMA
Rua Augusto Costa de Oliveira, 660 - Praia Doce - 29285-000 - Piima - ES

Ata de Reunifio — Comissio Trabalhos Clima Organizacional
Eixo 2: Desenvolvimento de RH, Beneficios e Incentivos

As oito horas e quarenta e cinco minutos do dia dezoito do més de maio de 2016, reuniu-se a Comissdo
instituida pela Portaria n® 113/2016, responsavel pelos trabalhos relativos & Pesquisa de Clima
Organizacional, Eixo 2 — Desenvolvimento de RH, Beneficios e Incentivos. Os assuntos tratados seguem nos
topicos abaixo:

- Membros presentes: Roquinei Littike da Silva, Paulo Henrique Fabri, Rodrigo Guedes dos Santos, Melqui
de Souza Silva, Charlles Monteiro e Igor Spinassé Caulyt.

- Inicialmente foi apresentado modelos de manuais de servidores que alguns membros da comissido
pesquisaram. Foi analisado cada modelo e proposto a criagdo de um modelo do campus Pitima, on-line ou
impresso.

- Paulo apresentou uma proposta de fluxo de recebimento de servidores. Onde o novo servidor, ao chegar,
seja recepcionado na portaria e encaminhado ao setor de Gestdo de Pessoas. Em seguida, encaminhado ao
Diretor Geral, apds ao Coordenador do curso ou a chefia imediata.

- Igor salientou que a intengdo € que o novo servidor se sinta bem recepcionado.

- Paulo destacou que ao chegar em um setor, o coordenador do setor, assume a “responsabilidade™ de prestar
as devidas informagdes ao novo servidor e encaminhd-lo ao préximo setor. Foi destacado a importancia de
recepcionar o servidor no portéo.

- Rodrigo salientou que ao propor o fluxo de recebimento seria importante marcar uma reunido com todos os
coordenadores e apresentar a proposta, ouvindo a opinido dos coordenadores, com o objetivo de tornar o
processo 0 mais praticavel possivel.

- Paulo destacou a importancia do campus se preparar antecipadamente para o recebimento do servidor,
determinando um local de trabalho, com mesa e computador com acesso a internet. Foi proposto que a
DPPGE participe na apresentagdo dos projetos de pesquisa e extensdo ao servidor (no caso especifico de
docente).

- Paulo salientou sobre a importincia de informar sobre diarias, sistema académico, empréstimo de materiais.
Todas as informagcdes seriam incluidas no manual do servidor. Destacou ainda que seriam necessarios alguns
ajustes na apresentacdo no caso de servidores técnicos administrativos, criando um fluxograma especifico
para cada segmento.

- Roquinei destacou que os procedimentos de recepcionamento devem ser compartilhados com todos os
servidores dos setores, para que, caso o coordenador do setor ndo esteja presente, outro servidor possa
realizar as apresentagdes.

- Foi destacado a criagdo de um periodo de ambientagdo com duragdo de 7 dias, para que o servidor tenha
tempo para se preparar para as atividades tanto em sala de aula quanto no setor o qual ficaré lotado.

- Ficou determinado para a proxima reunido buscar junto ao setor de comunicagio social a possibilidade de
criagdo do portal do servidor on-line.

- Apos produtivos didlogos entre os membros da Comissdo ficou definido, em comum acordo, a proposta de
trabalho para a préxima reunido: Os servidores Paulo e Rodrigo fariam o modelo de fluxograma de docentes
e dos servidores TAEs. Os demais servidores analisario o manual de servidores dos campus Pitima. Ficou
definido que a proxima reunido sera no dia 01/06/2016 as 8:30 horas.

Nada mais havendo a tratar, eu Melqui Silva lavrei a presente ata que segue com as respectivas assinaturas
dos membros presentey.
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS PIUMA
Rua Augusto Costa de Oliveira, 660 ~ Praia Doce - 29285-000 - Piuma - ES

Ata de Reunifo — Comissido Trabalhos Clima Organizacional
Eixo 2: Desenvolvimento de RH, Beneficios e Incentivos

As oito horas e quarenta minutos do dia vinte ¢ dois do més de junho de 2016, reuniu-se a Comissio
instituida pela Portaria n® 113/2016, responsavel pelos trabalhos relativos a Pesquisa de Clima
Organizacional, Eixo 2 — Desenvolvimento de RH, Beneficios ¢ Incentivos. Os assuntos tratados seguem nos
tdpicos abaixo:

- Membros presentes: Roquinei Littike da Silva, Paulo Henrique Fabri, Rodrigo Guedes dos Santos, Melqui
de Souza Silva, Charlles Monteiro e Igor Spinassé Caulyt.

- Inicialmente discutiu-se a ideia de focar primeiro na criagdo do manual do servidor do Campus Piima e
posteriormente montar o fluxograma de boas vindas do servidor.

- Decidiu-se que o manual seria confeccionado em conjunto durante as reunides.

- Iniciou-se a producio do manual a partir do modelo pré-selecionado nas reunides anteriores.

- Charles apresentou a ideia de consultar a reitoria para verificar se ja existe em algum Campus do IFES um
manual do servidor. Ressaltou que esse tipo de documento deve ser padronizado. Melqui se dispds a verificar
essa informagéo com a reitoria.

- Seguiu-se com discussdes a respeito do manual do servidor do Campus Piima e, simultaneamente, a sua
confecgéo.

- Apos produtivos didlogos entre os membros da Comissdo ficou definido, em comum acordo, a proposta de
trabalho para a proxima reunido: continuar a produgéo do manual de IFES Campus Pitma. Ficou definido
que a préxima reunido sera no dia 06/07/2016 as 8:40 horas.

Nada mais havendo a tratar, eu Paulo Henrique Fabri lavrei a presente ata que segue com as respectivas
assinaturas dos membros presentes.

Melquildd Souza Silva

Rodrigo Gugdes das/Santos

Ca

Charlles Monteiro Igor Spinassé Caulyt\}




MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPiRITO SANTO
CAMPUS PIUMA
Rua Augusto Costa de Oliveira, 660 - Praia Doce — 29285-000 - Piuma - ES

Ata de Reunifio — Comissio Trabalhos Clima Organizacional
Eixo 2: Desenvolvimento de RH, Beneficios e Incentivos

As oito horas e quarenta minutos do dia seis do més de julho de 2016, reuniu-se a Comissdo instituida pela
Portaria n® 113/2016, responsavel pelos trabalhos relativos a Pesquisa de Clima Organizacional, Eixo 2 —
Desenvolvimento de RH, Beneficios e Incentivos. Os assuntos tratados seguem nos topicos abaixo:

- Membros presentes: Roquinei Littike da Silva, Paulo Henrique Fabri, Rodrigo Guedes dos Santos, Melqui
de Souza Silva, Charlles Monteiro e Igor Spinassé Caulyt.

- Os presentes deram prosseguimento na confecgdo do manual do servidor do IFES Campus Piima.

- Melqui relatou que a CSO-reitoria providenciara os acertos em relagdo ao Layout do manual assim que a
comissdo estiver com o trabalho concluido.

- Rodrigo ficou responsével por realizar o mapa do Campus.

- Charlles sugeriu que o texto referente aos cursos passe por anuéncia dos respectivos coordenadores.

- Apds produtivos didlogos entre os membros da Comissdo ficaram definidas, em comum acordo, algumas
atividades a serem realizadas:

-Charles: Se os cursos técnicos podem ser considerados como oferecidos pelo Campus Piiima.

-Melqui: Revisar a parte do Auxilio Transporte e tratamento de Saude. Novo organograma.

-Paulo: Enviar aos Coordenadores de Curso os topicos relacionados aos cursos oferecidos pelo Campus e
verificar com a professora Celi se o Curso de Complementagdo Pedagogica é oferecido pelo Campus Piima
ou pelo CEFOR.

-Roquinei: Inser¢do das demandas no manual.

Nada mais havendo a tratar, eu Rodrigo Guedes dos Santos lavrei a presente ata que segue com as
respectivas assinaturas dos membros presentes.
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MINISTERIO DA EDUCA(:AO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPiRITO SANTO
CAMPUS PIUMA
Rua Augusto Costa de Oliveira, 660 — Praia Doce — 29285-000 - Pitima - ES

Ata de Reuniiio — Comissio Trabalhos Clima Organizacional
Eixo 2: Desenvolvimento de RH, Beneficios e Incentivos

As oito horas e quarenta minutos do dia vinte do més de julho de 2016, reuniu-se a Comissdo instituida pela
Portaria n° 113/2016, responsavel pelos trabalhos relativos a Pesquisa de Clima Organizacional, Eixo 2 —
Desenvolvimento de RH, Beneficios e Incentivos. Membros presentes: Roquinei Littike da Silva, Rodrigo
Guedes dos Santos, Melqui de Souza Silva, Charlles Monteiro e Igor Spinassé Caulyt. Paulo Henrique Fabri
justificou sua auséncia e enviou as demandas a ele solicitadas na reunido anterior. As mesmas ja foram
inseridas no manual. As demais solicitagdes da reunido anterior também foram atendidas.

Melqui trouxe o oficio resposta do IFG (Instituto Federal de Goias) com autorizagdo para que esta comissao
possa utilizar parte do Manual do Servidor do IFG na confec¢do do nosso Manual. A seguir os presentes
deram prosseguimento na confecgio do manual do servidor do IFES Campus Pitma.

Roquinei lembrou que o Rodrigo apresentou uma prévia do mapa do Campus, que foi enviada por e-mail
mas nio foi possivel abri-lo por causa da extens@o do arquivo. Ficou definido que o Rodrigo nos enviara em
arquivo PDF o mapa do campus e fara as alteragdes que forem propostas para apresentd-lo na proxima
reunido.

Apos produtivos didlogos entre os membros da Comissdo e nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada
a reunidio as nove horas e cinquenta minutos. Eu Roquinei Littike da Silva lavrei a presente ata que segue
com as respectivas assinaturas dos membros presentes.

7 I g ‘1'7:’:7;: - Ty
Wfﬁ‘%ike da Silva Melqt{i de Souza Sllva
ey 03,30
@@/—7 7/( PP, Rodngo G‘?dgs dos Santos

Charlles Monteiro @R )+
Igor Spinassé Caulyt




MINISTERIO DA EDUCAC}AO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPiRITO SANTO
CAMPUS PIUMA
Rua Augusto Costa de Oliveira, 660 - Praia Doce - 29285-000 - Piuma - ES

Ata de Reunido — Comissdo Trabalhos Clima Organizacional
Eixo 2: Desenvolvimento de RH, Beneficios e Incentivos

As oito horas e quarenta minutos do dia dez do més de agosto de 2016, reuniu-se a Comissdo instituida pela
Portaria n°® 113/2016, responsavel pelos trabalhos relativos a Pesquisa de Clima Organizacional, Eixo 2 —
Desenvolvimento de RH, Beneficios e Incentivos. Membros presentes: Melqui de Souza Silva, Igor Spinassé
Caulyt e Paulo Henrique Fabri. Os servidores Roquinei Littike da Silva e Charlles Monteiro justificaram suas
auséncias.

Os presentes deram prosseguimento na confec¢do do manual do servidor do IFES Campus Piima. Foi
atualizadas as informagdes referentes a Plano de Carreira dos servidores docentes e técnico administrativos,
beneficios dos servidores e outros.

Foi determinado pela Comisséo que seriam feitos esfor¢os para que o manual fosse completado até o final do
més de setembro de 2016, época em que ocorrera o inico do segundo semestre letivo e o retorno dos
docentes das férias.

Ap6s produtivos didlogos entre os membros da Comissdo e nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada
a reunifio as nove horas e cinquenta minutos. Eu Melqui de Souza Silva lavrei a presente ata que segue com
as respectivas assinaturas dos membros presentes.
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS PIUMA
Rua Augusto Costa de Oliveira, 660 - Praia Doce - 29285-000 - Piima - ES

Ata de Reuniiio — Comissio Trabalhos Clima Organizacional
Eixo 2: Desenvolvimento de RH, Beneficios e Incentivos

As oito horas e quarenta minutos do dia trinta e um do més de agosto de 2016, reuniu-se a Comissdo
instituida pela Portaria n° 113/2016, responsavel pelos trabalhos relativos a Pesquisa de Clima
Organizacional, Eixo 2 — Desenvolvimento de RH, Beneficios e Incentivos. Membros presentes: Roquinei
Littike da Silva, Rodrigo Guedes dos Santos, Igor Spinassé Caulyt e Paulo Henrique Fabri. O servidor
Melqui de Souza Silva justificou sua auséncia.

Os presentes deram prosseguimento na confecgdo do manual do servidor do IFES Campus Piima. Foi
discutida a melhor apresentag@o para o mapa do Campus e atualizadas as informacgdes referentes a Plano de
Aposentadoria dos servidores. Rodrigo fara as alteragdes necessarias no mapa e o Paulo Henrique
confeccionara um relatério de todas as atividades desenvolvidas até agora. Este relatorio sera apresentado
para todos os servidores na reunido prevista para o dia oito de setembro de 2016.

Ap6s produtivos didlogos entre os membros da Comissdo e nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada
a reunido as nove horas e quarenta minutos. Eu Roquinei Littike da Silva lavrei a presente ata que segue com
as respectivas assinaturas dos membros presentes.
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