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Os Institutos Federais de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia (IFs), criados em
2008, sdo autarquias federais que fazem
parte da Rede Federal de Educacao Profis-
sional, Cientifica e Tecnoldgica (RFEPCT),
e tém suas especificidades atribuidas ao
modelo de ensino proposto dentro da
educacado profissional e tecnoldgica, ofer-
tando cursos de modalidades variadas,
desde a formacdo inicial, passando pela
educacdo de jovens e adultos, técnicos in-
tegrados ao ensino médio, até cursos de
pos-graduacdo, tornando-se um tipo uni-
co de instituicao de ensino.

Nesse contexto, os trabalhadores da
educacdo, particularmente dos Institutos
Federais, necessitam entender os proces-
sos educativos que ocorrem no ambiente
escolar e de gque maneira sdo realizados,
para gque possam desempenhar seus pa-
péis de forma a atender os objetivos ins-
titucionais, e, mais importante, satisfazer
as necessidades da sociedade oferecendo
uma educacdo de qualidade.

No IFPR, o servidor recém-chega-
do, especialmente o lotado em um dos 26
campi que fazem parte da instituicao, por
vezes nao tem conhecimento sobre a es-
trutura e organizacdo de uma Instituicao
de Ensino Cientifico, Técnico e Tecnoldgi-
co, fato que pode gerar adversidades no
desempenho do trabalho e atingimento
dos objetivos institucionais e profissionais
do novo servidor.

Este guia € um Produto Educacional
gerado a partir do Mestrado Profissional

em Educacdo Profissional e Tecnoldgica -
ProfEPT do IFPR - Campus Curitiba, idea-
lizado sob a orientacdo dos Prof. Dr. Lean-
dro Rafael Pinto e Prof. Dr. Wilson Lemos
Junior, e inserido na linha de pesquisa “Or-
ganizacdes e Memoarias de Espacos Peda-
gdgicos na EPT”, do projeto intitulado “O
Acolhimento e a ambientacao do(a) servi-
dor(a) no IFPR: Um processo de Gestao de
Pessoas”.

O manual tratar-se-a da integra-
cdo e ambientacdo do novo servidor para
gue este tenha acesso as principais infor-
macdes sobre a educacdo profissional e
tecnoldgica e areas de atuacdo do Insti-
tuto Federal do Parana de forma simples
e acolhedora, além de promover a inte-
gracao entre os servidores, auxiliando no
processo de adaptacdo do novo ambiente
de trabalho, na forma de um programa ins-
titucional que engloba as etapas e estra-
tégias para realizacdo da integracdo dos
servidores da entidade de modo continuo,
denominado Programa de Acolhimento e

Ambientacdo de Servidores do IFPR.

O guia foi produzido com base em
referencial tedrico e metodoldgico de au-
tores que versam sobre assuntos relaciona-
dos a Administracdo Publica e o trabalho,
as relagcdes sociais de trabalho, integracao,
socializacdo e qualidade de vida no tra-
balho, cultura organizacional, aprendiza-
gem organizacional e participacdo, como
ANTUNES (2009, 2015), BERGUE (2010),
CHIAVENATO (2007), ROBBINS (2005) e
SCHEIN (2009); e é fundamentado nas ba-



ses conceituais da Educacao Profissional e
Tecnoldgica, como CIAVATTA (2005), FRI-
GOTTO (2006, 2018), GRAMSCI (20071,
MARX (2004, 2013), MOURA (2010), RA-
MOS (2014) e SAVIANI (1989, 2013). Além
disso, esta respaldado nas respostas le-
vantadas em pesquisa realizada com os
servidores técnicos administrativos e do-
centes do IFPR em 2022/2023 por meio
de um questionario estruturado com per-
guntas fechadas, encaminhada por e-mail
a 2.380 servidores. Ao final da pesquisa,
foi constatada a necessidade da promo-
cdo de um programa institucionalizado
gue proporcione ao servidor o acolhimen-
to e integracao fundamentais a execucao
de suas atividades e também a oportuni-
dade de este conhecer a instituicdo como
um todo, de aprender sobre a Rede Fe-
deral e seus propositos, de se integrar na
cultura organizacional do IFPR, bem como
receber ambientacdo adequada para que
possa contribuir com o cumprimento dos
objetivos institucionais.

O Guia de Acolhimento e Ambien-
tacao Institucional do IFPR apresenta, em
um primeiro momento, a contextualizacao
da Rede Federal de Educacao Profissional,
Cientifica e Tecnoldgica, assim como a his-
toria do IFPR, seu alinhamento estratégico
e estrutura. Posteriormente, desenvolve
uma proposta de acolhimento e ambien-
tacdo dos novos servidores da instituicao.

Dividido em dois moddulos, o guia
conta com a descricdao de 7 etapas, expli-
cadas no Mdédulo | (pag.08), a serem colo-
cadas em pratica pelos gestores, Secao de
Gestao de Pessoas da unidade e servido-
res envolvidos no processo.
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CONHECENDO A REDE FEDERAL DE EDUCACAO
PROFISSIONAL, CIENTIFICA E TECNOLOGICA

A Rede Federal de Educacao Profis-
sional, Cientifica e Tecnoldgica estd com-
posta por 38 Institutos Federais, 02 Cen-
tros Federais de Educacdo Tecnoldgica
(Cefet), a Universidade Tecnoldgica Fede-
ral do Parana (UTFPR), 23 escolas técni-
cas vinculadas as universidades federais e
o Colégio Pedro Il.

Originada em 1909 com a criagao
das Escolas de Aprendizes e Artifices, ins-
taladas em cada uma das capitais do pais,
a Rede Federal visava levar a educacao

profissional aos desfavorecidos a fim de
qualificar a mao-de-obra necessaria ao
movimento de industrializacdo do Brasil.
Ao longo do tempo, as Escolas fo-
ram transformadas em Liceus Industriais
(1937), Escolas industriais e Técnicas
(1942), Escolas Técnicas Federais (1959),
Centros Federais de Educacao Profissional
e Tecnoldgica (CEFET) a partir de 1978, e,
em 2008, algumas se tornaram Institutos
Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnolo-

gia.

Figura 1 - Mapa da Rede Federal de Educacao Profissional, Cientifica e Tecnologica.
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Fonte: Ministério da Educacdo (2023)
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De acordo com Pacheco (2015), o
projeto pedagdgico da Rede Federal de
Educacao Profissional e Tecnoldgica con-
siste em proporcionar a elevacao da es-
colaridade e com isso, a emancipacdo e
construcdo dos principios basicos da ci-
dadania para os setores excluidos da so-
ciedade, que sao educados pela escola, e
esta, educada pela sociedade, passando a
assumir um papel de superacao da exclu-
sao social.

Integrantes da Rede Federal, os Ins-
titutos Federais ndo sao e nem pretendem
ser uma universidade; sua principal missao
€ 0 compromisso com as politicas publicas
gue visam o desenvolvimento e melhoria
da qualidade de vida da populacao.

Tém como objetivos a formacao
inicial, profissional de forma continuada,
do ensino médio integrado a formacao
profissional, pos-graduacao,
abrangendo também a educacao de
Adultos (PROEJA), tendo
como premissa o diadlogo entre essas
modalidades, sob os aspectos da
transversalidade e verticalidade da
educacado, visando o estabelecimento de

até a

Jovens e

itinerarios formativos que possibilitem a
continuidade de formacao dos educandos,
especialmente os que encontram-se em
situacado de vulnerabilidade social, a classe
trabalhadora e excluidos.

Figura 2: Mapa do Instituto Federal do Parana (2023)

Fonte: Instituto Federal do Parana (2023)



O IFPR estad presente em diversas
cidades do Parana, atuando em 20 cam-
pi, 6 camp/ avancados, 4 centros de refe-
réncia - unidades vinculadas a Reitoria ou
campus, e polos de Educacao a Distancia
espalhados pelo territdério paranaense. A
instituicao é formada por 29 mil estudan-
tes; 1430 docentes e 965 técnicos admi-
nistrativos em Educacdo (TAE) e oferta
310 cursos - técnicos, de graduacao, de
qualificacdo profissional e de pds-gradua-
cao. (IFPR, 2022).

A Reitoria é composta por 5 Pro-Rei-
torias: Pro-Reitoria de Ensino (PROENS),
Pro-Reitoria de Administracdao (PROAD),
Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pos-
-Graduacao e Inovacao (PROEPPI), Pro-
-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PRO-
GEPE) e Pro-Reitoria de Planejamento
e Desenvolvimento Institucional (PRO-
PLAN) e também pelo Gabinete do Reitor,
Diretoria Executiva (DEX), Secretaria dos
Orgdos Colegiados, Orgdos de Controle
e Diretoria Sistémica de Infraestrutura,
como pode ser observado no organogra-
ma abaixo.

Figura 3: Organograma do Instituto Federal do Parana
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A instituicdo foi criada pela Lei n®

11.892/2008, ano em que a Escola Técni-
ca da Universidade Federal do Parana foi

desmembrada, dando origem ao IFPR, que

herdou a maior parte dos cursos técnicos,
e passando a oferta-los no campus Curiti-
ba.



Com uma estrutura multicampi,
pluricurricular e descentralizada, o IFPR
oferece educacado profissional e tecnoldgi-
ca nas diferentes areas do ensino basico,
superior e profissional. Seguindo as nor-
mativas legais de desenvolvimento de sua
acao académica, o Instituto Federal do Pa-
rana deve garantir o minimo de 50% das
vagas ofertadas anualmente a educacao
profissional técnica de nivel médio, e pelo
menos 20% para cursos de licenciaturas,
incluindo programas especiais de forma-

cdo pedagdgica.

O Instituto Federal do Parana tem
COMO MIissao:

Promover a educacdo profissional,
cientifica e tecnoldgica, publica,
gratuita e de exceléncia, por meio
do ensino, pesquisa e extensao, vi-
sando a formacdo integral de ci-
daddos criticos, empreendedores,
comprometidos com a sustentabili-
dade e com o desenvolvimento lo-
cal e regional. (IFPR, 2022).

A introducdo ao Mdédulo | consiste
em acolher o servidor ingressante, trans-
mitir conhecimentos e informacdes rele-
vantes para sua adequada ambientacao.
Para concretizacdo deste propdsito, apre-
sentamos a possibilidade de cada campus
e Reitoria seguir as etapas abaixo discrimi-
nadas, as quais serdao desenvolvidas pre-
sencialmente e realizadas pela equipe de
Gestao e Direcao da unidade de ingresso,
como também pelos tutores - servidores

E tem como visdo: “Tornar-se institui-
cao de referéncia em educacao profissio-
nal, cientifica e tecnoldgica no Brasil com-
prometida com o desenvolvimento social”
(IFPR, 2022), baseada nos seguintes valo-
res: Sustentabilidade, educacao de quali-
dade e exceléncia, ética, inclusao social,
inovacado, empreendedorismo, respeito as
caracteristicas regionais, visao sistémica,
democracia, transparéncia, efetividade,
qualidade de vida, diversidade humana e
cultural e valorizacao das pessoas.

experientes na area do servidor ingressan-
te. A equipe promovera a orientacao e su-
porte inicial ao processo de acolhimento e
ambientacdo institucional.

1 A cerimdnia de posse do servidor
sera realizada no campus ou na reitoria, a
depender da unidade de ingresso, na pre-
senca do(a) Diretor(a) Geral ou Pro-Rei-
tor(a), Secao de Gestao de Pessoas, chefia
imediata e demais servidores.



2) Apds a posse, o(a) Diretor(a)
Geral ou Pro-Reitor(a), juntamente com
a chefia imediata farad o primeiro acolhi-
mento do servidor ingressante, chaman-
do-o0 para uma um conversa , ho sentido
de conhecer melhor o servidor, saber de
suas aspiracoes, experiéncias e expectati-
vas relacionadas ao trabalho. Além disso,
€ o momento para falar sobre a Rede Fe-
deral de Educacao Profissional e Tecnolo6-
gica, sobre a EPT, missao, visao e valores
do IFPR, composi¢cao da estrutura organi-
zacional da instituicdo, interiorizacao, ar-
ranjos produtivos locais, verticalidade do
ensino e cursos ofertados, de forma breve
e sucinta, a fim de que o novo servidor en-
tenda minimamente o Instituto e o Cam-
pus/Pro-Reitoria. Os gestores podem se
basear nos itens 2 e 3 deste Guia.

3) O servidor devera ser encaminha-
do a Secdo de Gestdo de Pessoas (SEGE-
PE) para receber informacdes sobre a area
de Gestdo de Pessoas. A Secao de Gestao
de Pessoas ¢ a representacao da PROGE-
PE no campus, mais proxima dos servido-
res, treinada e capacitada para orientar e
dirimir duvidas diversas no quesito pes-
soas. Aqui o representante da Secao re-
passara informacdes relativas a carreira;
remuneracdo; auxilios diversos; férias; pro-
gressdes; estagio probatodrio; remocao e
redistribuicdo; jornada de trabalho; saude
e atestados; capacitacao, beneficios, direi-
tos e deveres do servidor, este, por meio
da apresentacdo do cddigo de ética insti-
tucional, utilizacdo do aplicativo SouGoy,
como também uma breve explanacdo so-
bre o FUNPRESP. Também serd o momen-
to em que o servidor ingressante recebera
o link da pagina do servidor, disponivel na

pagina do IFPR para consulta, onde cons-
tam as informacdes concernentes a Ges-
tdo de Pessoas.

4) O representante da SEGEPE le-
vard o servidor ingressante até o setor
onde o0 mesmo desenvolvera suas ativida-
des, ficando a cargo da chefia imediata a
apresentacao da equipe e do trabalho em
si. Ao receber o servidor, sugere-se que a
chefia imediata o apresente aos demais
servidores do setor, e tenha uma conver-
sa com o recém-chegado, informando-o
de suas responsabilidades, especificando
as atividades a serem realizadas, a esta-
cao e a rotina de trabalho, e as possibilida-
des de adesdao ao Programa de Gestdo e
Desempenho. Apresentar o organograma
da unidade, destacando as informacdes
praticas e objetivas de cada setor. Apds a
conversa, a chefia devera apresenta-lo ao
restante da instituicdo, e, para que ocor-
ra de maneira eficaz, faz-se necessario o
agendamento prévio da visita com as che-
fias da unidade.

5) Nos préoximos dias de exercicio,
é provavel que o servidor ingressante nao
possua e-mail institucional, tampouco
acesso aos sistemas operacionais neces-
sarios a realizacdo de suas atividades. Su-
gere-se entdo, que a chefia oriente o ser-
vidor a realizar a leitura de documentos
importantes que direcionam o dia a dia da
instituicdo, como leitura do Plano de De-
senvolvimento Institucional vigente, Esta-
tuto do IFPR, cursos gratuitos ofertados
pela Escola Nacional de Administracao

Publica (ENAP) na drea em que o servidor

vai atuar, entre outras atividades que po-
dem ser propostas pelos gestores.


https://www.enap.gov.br/pt/
Line

Free Hand

Line

Line

FreeText
Pública


6) Tao logo o servidor receba sua
identidade funcional que o possibilite
acessar os sistemas eletrénicos da institui-
cdo, este devera ser acompanhado por um
servidor-tutor, escolhido e designado pela
chefia, iniciando-se assim, a fase de tutoria.
Esta consistira em orientar, apoiar, auxiliar
0 novo servidor com relacdo as duvidas
gue surgirem durante a execucao, além de
ser a figura de referéncia para este.

Este mddulo contempla a realizacao
de um evento anual organizado pela Pro-
-Reitoria de Gestao de Pessoas, em con-
junto com as demais Pro-Reitorias e Gabi-
nete do Reitor, de forma hibrida, presencial
e online, transmitido pelo canal oficial do
IFPR aos participantes que nao puderem
comparecer, ou somente onl/ine, caso nao
haja recursos orcamentarios e financeiros
suficientes para a promocao do evento de
forma presencial.

Neste evento também sera apresen-
tada a equipe da Reitoria, e como as Pro-
-Reitorias e demais unidades funcionam.
Nesta solenidade, € imprescindivel a pre-
senca do(a) Senhor(a) Reitor(a), como au-

7) Neste processo, o acompanha-
mento da chefia imediata €& primordial.
Didlogos semanais para obter feedback
sobre a ambientacao do novo servidor se-
rao necessarios, assim como retorno do
proprio servidor e dos colegas com rela-
cdo a integracdo daguele no ambiente de
trabalho. O feedback devera ser registrado
pelos gestores, com a finalidade de que se
mantenha um histdérico que possibilite a
melhoria continua do processo de acolhi-
mento e ambientacdo dos novos servido-
res.

toridade maxima da autarquia. Sera uma
oportunidade de consolidar as informa-
cdes a respeito da Rede Federal e dos IFs,
conceitos sobre a Educacao Profissional e
Tecnoldgica, missao, visao e valores insti-
tucionais e estrutura do IFPR, o papel do
servidor enquanto profissional da educa-
cao, entre outras informacdes que se fize-
rem necessarias durante o evento.

Apds o evento, sugere-se que seja
feita uma avaliacdo com os servidores
guanto a integracao a qual lhe foi propor-
cionada, a aprendizagem e ao sentimento
de pertencimento do a instituicdo, com o
objetivo de melhorar e aperfeicoar o pro-
grama.



09h00 - Abertura da solenidade com uma apresentacdo cultural proporcionada por

servidores e/ou estudantes do IFPR;

09h30 - Boas-vindas do(a) Reitor(a);

10h0O0 as 12h00 - Apresentacao das Pro-Reitorias e Gabinete do Reitor (20 min para

cada);

13h30 - Palestra sobre a Rede Federal de Educacao Profissional e Tecnoldgica e os Ins-

titutos Federais

15h30 - Identidade do servidor da Educacao Profissional e Tecnoldgica

17h00 - Encerramento.

Este produto educacional foi cons-
truido de forma acessivel e genérica, com
acdes simples de se serem desenvolvidas
em cada uma das unidades do IFPR, dadas
as especificidades e autonomia de cada
Campus e Reitoria.

Uma proposta de um programa ins-
titucional a ser implementado de acordo
com as necessidades da Administracao,
com o objetivo de ser continuamente aper-
feicoado, promovendo a melhoria cons-
tante dos processos de aprendizagem or-
ganizacional.



Amanda é mestranda do Programa
de Po6s-Graduacdao em Educacao Profis-
sional e Tecnoldgica na turma de 2022, e
também servidora publica pertencente ao
guadro de Técnicos Administrativos em
Educacao no Instituto Federal do Parana.
Ingressou na instituicao em 26 de fevereiro
de 2013 no cargo de Assistente de Alunos
do campus Telémaco Borba, o qual per-
maneceu até 11 de fevereiro de 2015, data
em que tomou posse como Assistente em
Administracdo na mesma unidade. Com o
desejo constante de aprender, passou por
diversos setores do campus, como a Secao
Pedagdgica e de Assuntos Estudantis, Se-
cretaria Académica, Gabinete da Direcao
Geral e Diretoria Administrativa. Na Reito-
ria ha 5 anos, exerceu atividades na Secre-
taria Administrativa do Gabinete do Reitor,
e hoje faz parte da equipe da Pré-Reitoria
de Gestdo de Pessoas. Enquanto servido-
ra, percebeu a relevancia de um adequado
acolhimento e ambientacdo no desenvol-
vimento profissional e também pessoal do
servidor, fato que despertou seu interesse
em desenvolver este produto educacional,
de forma que atenda essa necessidade da
instituicao.

Leandro Rafael Pinto é Graduado,
Mestre e Doutor em Geografia. Especia-
lista em Gestdo Escolar. Tem experiéncia
nas areas de Geografia Fisica, Geografia
Médica e da Saude, Ensino da Geografia
e Geografia Socioambiental, Climatologia
Geografica, Epistemologia da Geografia e
Metodologia Cientifica, além de Educacao

e Ensino, em especial Educacao Profissio-
nal e Tecnologica. Desde 2013 é Professor
do Instituto Federal do Parana - Campus
Curitiba, atuando nos mais diversos cur-
sos, dentre eles o Mestrado Profissional
em Educacdo Profissional e Tecnoldgica
(PROFEPT), no qual também atuou como
coordenador local entre 2016 e 2019. Desde
2019 atua como Diretor de Pos-Graduacao
do IFPR, diretoria vinculada a Pr6-Reitoria
de Extensdo, Pesquisa, Pds-Graduacdo e
Inovacao (Proeppi).

Doutor em Educacao pela PUC-PR.
Mestre em Educacdo pela UFPR. Desen-
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