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REGULAMENTO DE ATIVIDADES DOS
CARGOS TECNICO-
ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO
DO IFRO

Dispbe sobre as Atividades dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educacéo,
formas de registro e controle no ambito
do IFRO.
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DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art.1°. Este regulamento tem por finalidade normatizar a gestao das atividades
dos Servidores ocupantes de Cargos Técnico-Administrativos em Educacgao do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Rondbnia considerando a legislagéo
vigente, o cumprimento da missdo institucional e a realizacdo profissional dos
servidores.

Art.2°. Este regulamento fundamenta-se na/o:

I - Lei 11.892/2008 e suas alteracbes confere aos Institutos Federais de
Educacgao, Ciéncia e Tecnologia a natureza juridica de autarquia, detentoras de
autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatico-pedagogica e
disciplinar.

Il - Lei 8.112/1990 que dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos
civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais;

Il - Lei 9.394/1996, que estabelece as diretrizes e bases da educacéao
nacional, e prevé, em seu inciso Il do artigo 54, a autonomia para elaboragéo
de regulamento de seu pessoal em conformidade com as normas gerais
concernentes;

IV - Lei 11.091/2005, que dispde sobre a estruturagdo do Plano de Carreira
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagéo, no ambito das Instituicbes
Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educac&o, que tenham por
atividade-fim o desenvolvimento e aperfeicoamento do ensino, da pesquisa e
extensdo, e que apresenta as atribuicbes gerais dos cargos que integram o
Plano de Carreira, exercidas de acordo com o0 ambiente organizacional, e
destaca a consideragao para as atribuicdes especificas de cada cargo, em
conformidade com os requisitos de qualificagdo e competéncias requeridas.

V- Decreto n°® 5.825/2006, que estabelece as diretrizes para elaboragao do
Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educacéo;

VI - Decreto 5824/2006 e seus anexos, que apresentam um rol exemplificativo
das areas de conhecimento para capacitagao/qualificacdo de acordo com as
areas de conhecimento a serem consideradas para concessao do Incentivo a
Qualificagéo;

VIl - Decreto 1.590/1995 e suas alteragdes, que dispde sobre a jornada de
trabalho dos servidores da Administracdo Publica Federal direta, das
autarquias e das fundagdes publicas federais.
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CAPITULO |
DO REGIME DE TRABALHO

Art.3°. O regime de trabalho dos servidores integrantes da Carreira de Cargos
Técnico-Administrativos em Educacgao é aquele definido na legislagao federal vigente.

§ 1°. Para efeitos de lotagéo, capacitagéo, definicdo de ambiente organizacional
e concessao de incentivo a qualificacdo deve ser considerada prioritariamente a
natureza da atuacao de servidor, caracterizada pelas atribui¢cdes especificas de cargo.

§ 2° A jornada de trabalho dos servidores técnicos administrativos em
educacgao € de 8 horas diarias, 40 horas semanais, admitindo-se a sua flexibilizacao,
horario especial de estudante ou realizacdo das atividades fora da sede do 6rgao, nos
termos da legislagao vigente.

§ 3° Para os cargos que tiverem legislacao prépria com relagéo a definigcdo de
carga horaria especificas acatadas para os cargos previsto na Lei 11.091/2005, sera
observada tais definicbes.

§ 4°. Os Servidores ocupantes de Cargos Técnico-Administrativos em Educagao
podem realizar, além das atividades especificas do setor de lotacdo, as atividades
previstas neste regulamento.

CAPITULO Il

DAS ATIVIDADES

Art.4°. Os Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo do IFRO poderao
ter sua carga horaria semanal distribuida entre as seguintes atividades:
| - Setor de Lotacgao;
Il - Ensino;
[l - Pesquisa e Inovagao;
IV - Extensao;

V- Apoio a Gestao
VI - Qualificagao
VII - Capacitagao

§ 1° Todas as atividades desenvolvidas por servidores ocupantes de cargos
técnico-administrativos em educacdo no IFRO serdo voltadas ao cumprimento das
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finalidades, caracteristicas e objetivos preconizados para os Institutos Federais
conforme a Lei n°® 11.892/2008.

§ 2° As atividades constantes nos incisos I, lll, IV, V, VI e VIl deste artigo
dever&o ser comprovadas junto a chefia imediata, em Plano de Atividades do Servidor
ocupante de Cargo Técnico-Administrativo em Educacao (PAS-TAE) e seus resultados
registrados no Relatério de Atividades de Servidor ocupante de Cargo Técnico-
Administrativo em Educacao (RAS-TAE)

§ 3° O servidor com jornada de trabalho flexibilizada nos termos da legislacao
vigente devera dedicar a totalidade de sua carga horaria semanal a atividades do Setor
de Lotacao, podendo desempenhar apenas as Apoio a Gestao, nao havendo qualquer
impedimento para que este servidor realize atividades de ensino, pesquisa e inovacao
ou extensao na unidade onde atua, desde que fora da carga horaria de trabalho.

Das Atividades no Setor de Lotagao

Art.5°. As atividades desenvolvidas no Setor de Lotagcdo sdo aquelas descritas
nos Regimento Geral do IFRO e Regimentos Internos dos Campi e em conformidade
com as atividades tipicas do cargo ocupado pelo servidor constantes no Termo de
Posse.

Das Atividades de Ensino

Art.6°. As atividades de Ensino sdo aquelas relacionadas ao desenvolvimento de
projetos de ensino de fluxo continuo ou aqueles aprovados em editais internos ou
externos e que contribuam para o aprimoramento dos processos de ensino e seus
resultados e que ampliem as possibilidades de permanéncia e éxito dos estudantes do
IFRO.

Art.7°. As atividades de ensino devem estar vinculadas a pelo menos um dos
itens apresentados:

| - Editais internos ou externos;
Il - Demanda interna formalizada por meio de ato institucional do gestor
maximo da unidade;

Il - Iniciativas individuais dos servidores mediante apresentagdo e aprovacao
de projeto ao setor de ensino da unidade.

Paragrafo Unico: A dedicagéo de horas as Atividades de Ensino, em qualquer
das situacdes previstas, devera ser precedida de registro de projeto na Pré-Reitoria de
Ensino ou na Diretoria de Ensino do Campus.

Das Atividades de Pesquisa e Inovagao

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondodnia - REITORIA
Av. 7 de Setembro, 2090 - Nossa Senhora das Gragas - Porto Velho/RO - 76.804-124. Fone/Fax: (69) 2182-9600 —
reitoria@ifro.edu.br



==- 5?!&. MINISTERIO DA EDUCACAQ
f. 8  Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnolégica
.=. INSTITUTO FEDERAL S22 Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia

Rond6nia

Art.8°. As atividades de Pesquisa e Inovacdo sao aquelas relacionadas ao
desenvolvimento de projetos de pesquisa para a investigacdo de fenbmenos,
descoberta de novos conhecimentos e de desenvolvimento de produtos, processos ou
servigos, que ocorram no ambito de um grupo de pesquisa do IFRO ou por interesse
da administracéo, nos casos das pesquisas de apoio a gestao.

Art.9°. Os projetos a serem desenvolvidos devem se vincular a pelo menos um
dos itens apresentados:

| - Editais internos ou externos;

Il - Demanda interna formalizada por meio de ato institucional do

gestor maximo da unidade;

Il - Iniciativas individuais dos servidores mediante apresentacao e
aprovagao de projeto ao setor de pesquisa da unidade.

§ 1°. A dedicacao de horas as atividades de Pesquisa e Inovagdo em qualquer
das situagdes previstas devera ser precedida de vinculacdo do servidor em grupo de
pesquisa do IFRO e registro do projeto na Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovagdo e Pds-
Graduacéao ou no Departamento de Pesquisa Inovacgao e Pos-Graduacido do Campus.

§ 2°. As horas dedicadas as atividades de Pesquisa de apdio a gestdo, deverao
ser precedidas de Portaria expedida pelo dirigente maximo da unidade.

§ 3°. Os resultados das pesquisas desenvolvidas deverao, ser publicizados em
repositorio institucional.

Das Atividades de Extensao

Art.10. As atividades de Extensao sao aquelas relacionadas ao desenvolvimento
de programas, projetos ou cursos de extensdo de fluxo continuo ou aqueles aprovados
em editais internos ou externos e que contribuam para o aperfeicoamento institucional e
de gestao do IFRO e da comunidade.

Art.11. As Atividades de Extensdo devem estar vinculadas a pelo menos um
dos itens apresentados:
| - Editais internos ou externos;
Il - Iniciativas individuais dos servidores mediante apresentagao e aprovacao de
projeto ao setor de extensdo da unidade.
lIl - Demanda interna e externa formalizada por meio de ato institucional do
gestor maximo da unidade;
§ 1°. A dedicagao de horas as atividades de Extensdao em qualquer das situagdes
previstas devera ser precedida de registro de projeto na Pro-Reitoria de Extensao ou do
Departamento de Extensdo do Campus.

Apoio a Gestao
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Art.12. Sao consideradas atividades de apoio a gestdo, com ou sem
gratificacdo, participacdo em atividades de chefias, coordenagdes, assessoramento,
diregdes, a participacdo em conselhos, colegiados, camaras, comissdes, comités,
grupo de trabalho e féruns.

§ 1°. Os servidores ocupantes do cargos técnico-administrativos em educacgao
em atividades de apoio a gestdo terdo as horas dedicadas a essas atividades
computadas como horas efetivamente trabalhadas, desde que especificada no Plano
de Atividade.

§ 2° A Participagdo em conselhos, colegiados, cAmara, comissdes, comités,
grupo de trabalho e féruns externos ao IFRO, deverdo manter relacdo com as
atividades desenvolvidas no IFRO, bem como ter prévia autorizacdo do dirigente
maximo da unidade de lotagdo, que devera estabelecer a carga horaria semanal de
dedicacao através de Portaria.

§ 3° A carga horaria semanal ou mensal de dedicagao a atividades internas em
conselhos, colegiados, camaras, comités, foruns, deverdo esta descrita no
regulamento dos mesmos.

§ 4° A carga horaria semanal ou mensal de dedicacao as atividades internas de
comissdes e grupo de trabalho, deverao esta descrita na portaria de designacéo.

§ 2° A participagdo do servidor em reunides e outras atividades, quando
relacionadas a apoio a gestdo, devem ter suporte da Instituicado no que Ihe couber.

Das Atividades Qualificagao

Art 13. Para fins deste regulamento sdo consideradas atividades de
Qualificagao.

§ 1° Processo de aprendizagem baseado em agbes de educacao formal nivel
basico, superior e Pos-Graduagao Lato e Stricuto Sensu, por meio do qual o servidor
adquire conhecimentos e habilidades, tendo em vista o planejamento institucional e o
desenvolvimento do servidor na carreira;

Art.13. Os servidores técnico-administrativos em educagdo matriculados em
cursos de educacao formal, conforme redagdo do inciso Ill do Art. 3° do Decreto
5.825/2006 ou disciplinas, na condi¢do de aluno regular ou especial, nas modalidades
presencial e a distancia, podera ter até 50% de sua carga horaria mensal, ou de acordo
com a especificidade de cada programa, mediante a comprovagdo de
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incompatibilidade do horario de trabalho com o horario das atividades do curso e
mediante as condigdes estabelecidas neste regulamento.

§ 1° O Afastamento parcial esta vinculado a agdes que promovam a elevagéo
do nivel de qualificagao do servidor;

§ 2°. As atividades de qualificagdo em cursos de mesmo nivel de escolaridade
do servidor somente serdao validadas em situagdes de interesse manifesto da
Instituigao.

§ 3°. Os servidores com jornada de trabalho flexibilizada nos termos do Art. 3°
de Decreto 1.590/1995, deverao retornar a carga horaria de 40 horas semanais para
fazer jus a concessao de horas previstas nesta segao.

§ 4° A concessdo do afastamento parcial requer que o servidor assuma
oficialmente o compromisso de permanecer no IFRO, no minimo, por tempo igual ao do
afastamento concedido.

§ 5° O presente artigo nao se aplica aos ocupantes de cargo e funcdo possuem
dedicacao integral ao cargo, ndo sendo possivel a concessao do afastamento parcial.

§ 6° Em caso de interrup¢ao do calendario académico de curso em virtude de
greves ou outras paralisagdes que devam ser compensadas por lei, havera suspensao
das Atividades de qualificacdo até que se estabeleca calendario de reposi¢céo, ou regra
especifica de funcionamento de curso.

Art. 15 O processo de afastamento parcial devera seguir regulamento préprio
para esta finalidade.

Art.16. As atividades de qualificacdo devem ser incluidas no Plano de
Atividades do servidor.

DAS ATIVIDADES DE CAPACITAGAO

Art 17. Para fins deste regulamento sdo consideradas atividades de
capacitagao.

§ 1° Cursos de curta duragéo ou matricula como aluno especial em disciplinas
isoladas de curso de Pos-Graduacdo Stricto Sensu baseados em ensino-
aprendizagem, com o propésito de contribuir para o desenvolvimento de competéncias
institucionais, por meio do desenvolvimento de competéncias individuais.

Art.18. Os servidores técnico-administrativo poderéo, participar de curso de
curta duragado, na modalidade presencial, mediante as condi¢des estabelecidas neste
regulamento:

| — Relagao direta com as atividades desenvolvidas pelo servidor em
seu setor de lotagéo, conselhos, comissdes que participe;
Il — cronograma de execugéo do curso;

[l — Anuéncia prévia da chefia imediata, e
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IV — Inclusdo no plano anual de capacitagdo - PAC ou no Relatério
anual do PAC da unidade.

Art. 19. Para curso de capacitacdo a distancia sera concedido até 4h
semanais para realizacado até a totalizagdo de sua carga horaria, respeitando um curso
por vez, mediante as normas e condi¢des estabelecidas neste regulamento.

| — Requerimento proprio;

Il - Relacéo direta com as atividades desenvolvidas pelo servidor em
seu setor de lotacdo, conselhos, comissdes que participe;

Il — Anuéncia prévia da chefia imediata;

IV - Inclusdo no plano anual de capacitagdo - PAC ou no Relatério
Anual de Capacitacédo da unidade ;

V — cronograma de execug¢ao do curso;

VI — Apresentacado do certificado em até 60 dias apds a conclusado do
curso, e

VIl — O descumprimento acarreta na apresentacdao de um plano de
atividades para compensacao ou registro de falta injustificadas.

§ 1° As quatro horas semanais poderéo ser aglutinadas em um unico dia,
respeitado o funcionamento do setor por no minimo 8h;

§ 2° A Atividade de Capacitacado a Distancia podera ser realizada externa
ao IFRO;

DA DISTRIBUIGAO E CONTROLE DA CARGA HORARIA
Secgéo |

Da Distribuicao da Carga Horaria

Art.19. A Carga Horaria Semanal do servidor ocupante de Cargo Técnico-
Administrativo em Educacdo sera composta do somatdrio das atividades por ele
desenvolvidas, em conformidade com o Plano de Atividades, nunca podendo exceder 40
horas semanais.

Paragrafo unico. O servidor designado para exercicio de Cargo de Direcao (CD)
ou Funcdo Gratificada (FG) podera requisitar carga horaria para realizagdo das
atividades prevista nos Art. 4° deste regulamento, com excecdo das atividades de
qualificagao.

Art.20. A carga horaria dedicada a atividades do Setor de Lotacdo nao sera
inferior a:

| - 70%, 112 horas mensais de trabalho, para o servidor que desenvolver
outra atividade dentre as previstas nos incisos Il a V do art. 4° deste regulamento;
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Il - 50%, 80 horas mensais de trabalho, para o servidor que desenvolva
atividade qualificacdo conforme Art. 13;

Il 75% 120 horas mensais de trabalho, para o servidor que desenvolva
atividades de capacitacdo conforme Art. 17;

IV - 70%, 84 horas mensais de trabalho, para o servidor que tem jornada de
trabalho flexibilizada e desenvolva Atividade de Apoio a gestao, e

IV - 100%, 160 horas mensais de trabalho, para servidor que nao
desenvolva outra atividade que n&o a do Setor de Lotacéo.

§ 1° Os servidores que tiverem carga horaria distinta de 40h semanais,
especificada em lei, ou solicitaram a redugcédo de carga horaria com redugao de
remuneracao, aplicardo os percentuais indicados nos inciso do Art. 20.

§ 2° O servidor que tem jornada de trabalho flexibilizada e ndo desenvolve
outra atividade que nao a do Setor de Lotacéo, tera carga horaria de trabalho de 75%,
30 horas semanais.

Art.21. O servidor em atividade de qualificagdo somente podera desenvolver as
atividades do setor de lotac&o e apoio a gestao.

Do Controle da Carga Horaria
Art.22. As atividades desenvolvidas pelo servidor devem ser registradas no controle do
ponto, e validadas pela chefia imediata, em conformidade com o Plano de Atividades
aprovado.
Art.23. As atividades do servidor que necessitem ser realizadas em ambiente externo, no
interesse do servigo, deverao ser devidamente justificadas em seu registro de ponto com a
respectiva validacdo da chefia imediata.
Art.24. Os Planos e Relatérios de Atividades do Servidor devem estar disponibilizados em
sistema eletrénico e disponivel para acesso publico.

Do Plano de Atividades do Cargo Técnico-Administrativo em

Educacado do IFRO (PAS-TAE)

Art.25. Entende-se por Plano de Atividades do Servidor Ocupante de Cargo
Técnico- Administrativo em Educagado (PAS-TAE), o plano de trabalho contendo o
detalhamento das atividades previstas nos incisos | a VIl do artigo 4° deste
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regulamento, a carga horaria semanal destinada a cada uma das atividades,
especificagdes das atividades e informagdes complementares.

Art.26. O PAS-TAE deve ser elaborado e alterado pelo servidor a qualquer
tempo, sendo o registro feito preferencialmente no inicio dos semestre do calendario
civil.

Do Relatoério de Atividades de Servidor ocupante em Cargo
Técnico- Administrativo em Educacgao (RAS-TAE)

Art.28. Entende-se por Relatério de Atividades do Servidor em Cargo Técnico-
Administrativo em Educagdo (RAS-TAE), o relatério de trabalho contendo o
detalhamento das atividades realizadas no periodo letivo, contendo a descricdo dos
resultados de cada atividade prevista.

Art.29. O servidor devera registrar no sistema eletrbnico as atividades
desenvolvidas, para fins de publicacdo e comprovacdo do cumprimento do PAS-TAE,
no prazo de até 30 (trinta) dias apds a finalizagado de semestre letivo.

Da Analise, Aprovacao e Acompanhamento das Atividades

Art.30. Cada unidade do IFRO deve instituir uma comissdo local para
acompanhamento dos Planos de Atividades e dos Relatérios do servidores Técnico-
Administrativo em Educagédo (PAS e RAS -TAE) que tiverem interesse em desenvolver
outras atividades que nao somente as pertinentes ao Setor de Lotacao.

Art.31. O PAS e RAS -TAE sera aprovado pela chefia imediata, com base no
parecer da Comissao Local de Acompanhamento (CLA).

Art.32. As atividades previstas no PAS-TAE serao
acompanhadas cotidianamente pela chefia imediata do servidor, e validadas no registro de
frequéncia.

Art.33. Relatério parcial das atividades desenvolvidas e seus resultados podem ser
solicitados pela chefia imediata ou pela Comisséo Local de Acompanhamento fora dos
prazos previstos, mediante fundamentacao.

Paragrafo unico. A ndo apresentagao de relatério, podera implicar no cancelamento
da atividade e cumprimento da respectiva carga horaria com as atividades do setor de
lotagdo, apos analise de justificativas.

Da Comissao Local de Acompanhamento das Atividades
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Art.34. A Comissao Local de Acompanhamento - CLA das Atividades Cargos
Técnico-Administrativos em Educacéo sera constituida por trés servidores Técnico-
Administrativos em Educacéo titulares e dois suplentes, eleitos por seus pares.

§ 1°. O Presidente da Comissao sera eleito pelos membros que a compdem.

§ 2°. A renovagao da comissdo devera acontecer regularmente a cada dois anos
ou em carater extraordinario, em caso de inexisténcia de suplentes para sua
composigao integral.

Art.35. Sao atribuicdes da comissao:

| - Analisar e emitir parecer sobre o PAS e RAS-TAE submetido pelo
servidor com base nos critérios estabelecidos neste regulamento;

Il - Subsidiar os gestores e servidores com informagdes técnicas sobre o
desenvolvimento e registro das Atividades dos Servidores;

[lI- Encaminhar a chefia imediata do servidor PAS e RAS-TAE
acompanhado do parecer da comissao.

IV- Analisar e emitir parecer a recursos emitidos por servidores em caso
de aprovagao parcial ou reprovacado do PAS e RAS-TAE;

V- Acompanhar o desenvolvimento do PAS e RAS-TAE no ambito da
unidade;

VI- Reunir-se para atendimento as demandas de acompanhamento dos
planos de atividade em andamento e analise de novos planos submetidos;

VIl- Encaminhar para analise da CIS-PCCTAE os casos nao resolvidos no
ambito da unidade ou omissos neste regulamento.

Do Fluxo Processual

Art.36. O processo de analise e desenvolvimento de PAS-TAE e entrega de
RAS-TAE devera seguir o presente fluxo:
| - O servidor registrar no sistema eletrénico o Plano de Atividades;
Il - A comissdo tem o prazo de quinze dias para analisar e emitir parecer;
lll - Apos o parecer da CLA a chefia imediata do servidor emitira parecer no
prazo de cinco dias.

VI - Quando da finalizacdo da execucdo do plano de atividades, o
servidor registrara o relatorio no sistema eletrbnico em prazo
estabelecido neste regulamento, encaminhando para CLA;

VII - A CLA emitira parecer sobre RAS-TAE, encaminhando para chefia
imediata para parecer.
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VIl - Em caso de invalidacdo do RAS-TAE, a chefia imediata devolvera
ao servidor, para ajustes e justificativas e nova analise.

DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art.37. Na aplicacao deste Regulamento devera prevalecer o interesse publico,
cabendo o efetivo acompanhamento de seu cumprimento as chefias imediatas e a
Comissao Local de Acompanhamento da unidade.

Art.38. Esta Resolugao podera ser avaliada em até dois anos, contados a partir da
data de publicacdo, ouvidos os gestores, a Comissdo Local de Acompanhamento e a
CIS.

Art.39. Os casos omissos a esta Resolugdo serao dirimidos pelo Reitor ouvidos a
CIS, os gestores e a Comissao Local de Acompanhamento das unidades.

Art.40. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagéo.
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