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MINISTERIO DA EDUCAGCAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUGCAO CONSUP/IFFAR N° 22 / 2023 - CONSUP (11.01.01.44.16.02)

N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Santa Maria-RS, 18 de abril de 2023.

Aprova o0 Regulamento da Atividade Técnico-
administrativa -RAT do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia Farroupilha - IFFar.

A PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA, nomeada pelo Decreto Presidencial de
29 de janeiro de 2021, publicado no Diario Oficial da Unido de 19 de fevereiro de 2021, em
conformidade com o art. 92 do Estatuto do IFFar, no uso da atribuicdo que |he confere o art.
15, inciso X, da Resolucdo Consup N2 4, de 3 de abril de 2023 (Regulamento do Conselho
Superior), e de acordo com os autos do Processo Eletronico N2 23243.003075/2022-17, com
aprovacdo da Camara de Administracdo, Desenvolvimento Institucional e Normas, por meio
do Parecer Cadin N2 06/2023, na 12 Reunido Ordinaria do Conselho Superior - Consup,
realizada em 27 de margo de 2023,RESOLVE:

Art. 12 APROVAR o Regulamento da Atividade Técnico-administrativa - RAT do
Instituto Federal de Educacgdo Ciéncia e Tecnologia Farroupilha.

Art. 22 Esta resolucdo entra em vigor em 24 de abril de 2023.
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ANEXO |

REGULAMENTO DA ATIVIDADE DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO EM
EDUCAGAO (RAT) DO INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA - IFFar

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este regulamento normatiza a atuacdo dos Servidores dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacdo do Instituto Federal Farroupilha (IFFar), com base na
Constituicdo Federal de 1988, na Lei N2 9.394/1996, na Lei N2 8.112/1990, na Lei N9
11.091/2005, na Lei N2 11.892/2008, na Lei N2 12.772/2012, na Lei N2 12.863/2013, no
Decreto N2 1.590/1995, no Decreto N2 5824/2006 e no Decreto N2 5.825/2006.

CAPITULO I

DO REGIME DE TRABALHO

Art. 22 A jornada de trabalho dos Servidores Técnico-Administrativos em Educagdo é
aquela prevista em lei, conforme segue:

§12 A carga hordria é de 8 (oito) horas diarias, 40 horas semanais, admitindo-se a sua
flexibilizacao.

§22 Para a jornada flexibilizada no IFFar, deve-se observar a regulamentacdo vigente.

§32 Os servidores ocupantes de cargos Técnico-Administrativos em Educacdo podem
realizar, além das atividades especificas do setor de exercicio, as atividades previstas neste
regulamento.

CAPITULO Il

DAS ATIVIDADES

Art. 32 Os Servidores Técnico-Administrativos em Educagado do IFFar poderdo ter sua
carga hordria semanal distribuida entre as seguintes atividades:

| - Ambiente Imediato - Al (setor no qual o servidor esta lotado);
Il - Ensino (AE);

Il - Pesquisa e Inovagao (API);

IV - Extensdo (AEx);

V - Atividades de Gestdo e Representacdo Institucionais (AG/RI);

VI - AgGes de Desenvolvimento Institucional (ADI);
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VIl - AgOes de Qualificagao apoiadas pelo IFFar (AQ), nos termos da Resolugao Consup
N2 57, de 2020, de 25 de setembro de 2020;

VIII - Agdes de Capacitagdo (AC), na forma de participante ou proponente em programa
institucionalmente regulamentado.

Art. 42 Todas as atividades desenvolvidas por servidores ocupantes de cargos técnico-
administrativos em educacdo no IFFar serdo voltadas ao cumprimento das finalidades,
caracteristicas e objetivos preconizados para os Institutos Federais conforme a Lei n?
11.892/2008.

Art. 52 As atividades constantes nos incisos I, I, IV, V, VI e VII do art.32 deverao ser
comprovadas junto a chefia imediata, em Plano de Atividades do Servidor ocupante de Cargo
Técnico-Administrativo em Educacdo (PAT) e seus resultados registrados no Relatério de
Atividades de Servidor Técnico-administrativo em Educagdo (RAS-TAE).

Art. 62 A carga horaria executada por servidores em InstituicGes/Empresas Publicas ou
privadas por convénio de cooperacgdo técnico/cientifica, nos termos da Instru¢do Normativa
N202/2018 - Reitoria, sera considerada atividade de Ambiente Imediato (Al).

Art. 72 O disposto no art. 32 nao se aplica aos servidores do IFFar em exercicio
provisdrio ou afastamento para servir a outro Orgdo ou Entidade, além daqueles em
afastamento para exercicio de mandato eletivo, afastamento para estudo ou missdao no
exterior e afastamento para participacdo em Programa de Pds-Graduacgdo Stricto Sensu no
Pais, conforme art. 84, § 29, art.93, art.94, art.95 e art.96-A da Lei n2 8112/1990.

CAPITULO IV

DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 8° As atribuicdes gerais dos cargos que integram o Plano de Carreira dos
servidores de cargos técnico-administrativos em educacao estdo relacionadas com a atividade-
fim da Instituicdo, de acordo com a Lei n2 11.091/2005, sem prejuizo das atribuices
especificas e observados os requisitos de qualificagdo e competéncias definidos nas
respectivas especificacdes:

| - planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades inerentes ao apoio técnico-
administrativo ao ensino;

Il - planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades técnico-administrativas
inerentes a pesquisa e a extensao nas Instituicdes Federais de Ensino;

Ill - executar tarefas especificas, utilizando-se de recursos materiais, financeiros e
outros de que a Instituicao Federal de Ensino disponha, a fim de assegurar a eficiéncia, a
eficacia e a efetividade das atividades de ensino, pesquisa e extensdo das Instituicdes Federais
de Ensino.

Art. 92 As Atividades Administrativas s3ao aquelas descritas no Regimento Geral do
IFFar que estejam em conformidade com as atividades tipicas do cargo ocupado pelo servidor,
constantes em seu Termo de Posse.
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§19 Essas atividades podem ser a execugao de servigos de apoio nas areas de recursos
humanos, administracdo, financas e logistica, tecnologia da informacgao, atendimento de
usudrios, fornecimento e recebimento de informacdes e de documentos variados, bem como
trabalho com relatérios e planilhas; execugcdo de servicos gerais de escritérios e
assessoramento nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

§22 As atividades administrativas cumprem todo o procedimento necessario referente
aos servicos elencados.

CAPITULO V

DAS ATIVIDADES DE ENSINO

Art. 10. As atividades de ensino constituem-se, neste documento, como um conjunto
de atividades desenvolvidas extrassala de aula, que visam a qualificacdo do processo de
ensino e de aprendizagem com o objetivo de garantir a permanéncia e éxito dos estudantes,
tendo como publico-alvo os discentes dos cursos ofertados pelo IFFar, sendo: agGes de ensino;
projetos de ensino; e demais atividades previstas no Anexo V.

§12 As acOes de ensino constituem ac¢des pontuais de formacgdo/capacitacdo, como
palestras, encontros, oficinas, cursos, minicursos, jornadas, entre outras.

§22 Os projetos de ensino possuem previsdo de execucdao de quatro a oito meses,
sendo caracterizados pela necessidade de agdes sequenciais temporalmente alternada de
execugdo, como treinamentos esportivos, eventos culturais, grupos de estudo, capacitagdes,
entre outros, como o desenvolvimento comprovado de, pelo menos, dezesseis horas mensais
de atividades;

§32 Somente serdo considerados os projetos de ensino aqueles efetivamente
cadastrados e aprovados nos programas institucionais e devidamente registrados no Plano de
Atividades do Servidor ocupante de Cargo Técnico-Administrativo em Educacao (PAT-TAE);

§49 A participagdo do Servidor TAE em AE deve ser previamente organizada com a
chefia imediata.

CAPITULO V

DA PESQUISA, EXTENSAO E OUTRAS ATIVIDADES

Art. 11. As atividades de pesquisa consistem no trabalho criativo e sistematico, de
natureza metodoldgica, tedrica, tedrico-pratica, que visam a construir e a ampliar o conjunto
de conhecimentos, bem como a contribuir para a producdo e a divulgacdo de inovacao.

§ 19 S3o caracteristicas das atividades de pesquisa:

https://sig.iffarroupilha.edu.br/sipac/protocolo/documento/documento_visualizacao.jsf?imprimir=true&idDoc=479135 4/10



19/04/2023, 16:02 https://sig.iffarroupilha.edu.br/sipac/protocolo/documento/documento_visualizacao.jsf?imprimir=true&idDoc=479135

| - as atividades devem envolver servidores e discentes, podendo, se necessario, ser
desenvolvidas fora da unidade;

Il - as atividades devem visar a producdo técnica, cientifica, cultural, tecnoldgica e
inovadora, com énfase no atendimento de demandas regionais, observando os aspectos
técnicos, politicos, sociais, culturais, ambientais e econ6micos;

Il - as atividades podem incluir parcerias com empresas e outras instituicoes.

§ 22 A realizagao de atividades fora da unidade deverd ser previamente organizada
com a chefia imediata, para ndo haver comprometimento do funcionamento do setor.

§ 32 As atividades de pesquisa deverao ser tratadas na forma de projetos.

§ 42 Os projetos de pesquisa deverdo ser registrados em sistema oficial da instituicdo,
possibilitando o acesso publico.

§ 52 A instituicdo devera realizar semindrios, mostras, encontros ou eventos similares
para possibilitar a divulgacdo dos projetos de pesquisa.

Art. 12. As atividades de extensdo constituem um processo educativo, dialdgico,
cultural, politico, social, cientifico, tecnoldgico e popular, caracterizadas pela transferéncia
mutua de conhecimento produzido, desenvolvido ou instalado no dmbito da instituicdo e
estendido a comunidade externa.

§1° S3o caracteristicas das atividades de extensao:

| - as atividades de extensdo devem envolver servidores e discentes, por meio de
acOes, projetos ou programas, prestacdo de servigos, assessorias, consultorias ou cursos, com
énfase no desenvolvimento regional;

Il - as atividades de extensdo devem observar aspectos técnicos, culturais, artisticos,
politicos, sociais, ambientais e econdmicos (relacionados com a comunidade externa).

Il - as atividades podem, se necessario, ser desenvolvidas fora da unidade, desde que
previamente organizado com a chefia imediata, de modo a ndo comprometer o
funcionamento do setor.

§ 29 As atividades de extensdo deverdo ser tratadas na forma de agGes e projetos.

§ 32 As acdes e projetos de extensdo deverdo ser registrados em sistema oficial da
instituicdo, possibilitando o acesso publico.

Art. 13. Para fins de cbmputo de carga hordria relativa a participacdo em projetos de
ensino, pesquisa e/ou extensdo, deverdo ser utilizados os conceitos e defini¢des da Resolugdo
Consup N2 78, de 2019, de 11 de dezembro de 2019, ou norma que venha a substitui-la e as
cargas horarias constantes no Anexo V.

Paragrafo Unico. A carga hordria relacionada as atividades de producao intelectual sera
vinculada a coordenacao e a colaboragdao em projetos.

CAPITULO VI

DAS AGOES DE DESENVOLVIMENTOS INSTITUCIONAL (PIDEs)

Art. 14. Caracterizam-se como ag¢les, programas e projetos de desenvolvimento
institucional, as atividades que visam a formacdo continuada dos servidores como forma de
capacita-los permanentemente para as atividades que desenvolvem na instituicdo,
organizadas com base na Resolucdo Consup N2 012, de 2020, de 28 de abril de 2020,
conforme segue:
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| - AgOes PIDes;
Il - Projetos de Capacita¢dao e Formagao Continuada;

Il - Projetos de Intervengao Continuada.

Art. 15. Os projetos PIDes de Capacitacdo e Formacdao Continuada deverdo ter como
foco a capacitacdo e o desenvolvimento de habilidades e competéncias, de acordo com o
ambiente organizacional.

Art. 16. Os projetos PIDes de Intervencao Continuada serdo classificados como:

| - Praticas e aperfeigoamento de gestdo: projetos que visem ao desenvolvimento de
acoes de suporte para a melhoria de processos administrativos e de gestdo e, ainda, o
desenvolvimento de estratégias organizacionais;

Il - Promogdo da saude/seguranca e qualidade de vida de servidores: projetos que
envolvam acbes de atencdo a salude do servidor, prevencao de riscos, avaliagdo ambiental e
melhoria das condicGes e da organizacdo dos processos de trabalho;

Il - Culturais: projetos que envolvam ag¢des culturais que valorizem, promovam e
preservem a diversidade cultural, voltados para o desenvolvimento de atividades artisticas e
culturais com servidores e estudantes.

CAPITULO VII

DAS ATIVIDADES DE GESTAO E REPRESENTAGCAO INSTITUCIONAL

Art. 17. As atividades de gestdo correspondem a participacdo de técnico-
administrativos em diretorias, coordenacdes, participacdo em conselhos, bem como
atividades de assessoramento a gestdo da instituicao.

Paragrafo Unico: Para serem vdlidas, as atividades de gestao deverao ser comprovadas
por meio de instrumento legal interno e/ou externo.

Art. 18. Ambientes que demandem atuacdo profissional técnica especifica devem
estabelecer, preferencialmente, chefias com servidores de cargos técnico-administrativos em
educacdo com formacdo ou experiéncia profissional na drea.

Paragrafo Unico. Deve-se levar em consideragdo a formacgao profissional do servidor,
valorizando sua experiéncia e potencialidade em casos de demanda de Responsabilidade
Técnica.

Art. 19. S3o consideradas atividades de representacdo institucional a participacdo em
Conselhos, Colegiados, Camaras, Comissdes, Comités e Foruns, assim como em outras
instancias, internas ou externas ao IFFar.

§19 A atuacdo do servidor de cargos técnico-administrativos em educa¢cdo em
atividades de representacao institucional deve ser computada dentro de sua carga horaria
semanal;

§ 29 A participacao do servidor em reunides e outras atividades, quando relacionadas a
representacao institucional, deve ser garantida pela Instituicdo.
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Art. 20. A formagao de érgaos colegiados que demandem conhecimentos profissionais
especificos deve levar em consideracdo as competéncias técnicas dos servidores de cargos
técnico-administrativos em educacdo, reconhecendo suas potencialidades profissionais para o
fortalecimento do desenvolvimento institucional e da educagao no IFFar.

Art. 21. E garantida a participacdo de servidor que esteja envolvido em representacdo
da unidade, junto a Diretoria do Sindicato, em reunides e em planejamento de atividades
formais que envolvam a discussdo de assuntos pertinentes a categoria, mediante
compensacdo de carga horaria.

CAPITULO VIII
DA DISTRIBUICAO DA CARGA HORARIA

Art. 22. A Carga Hordria Semanal (CHS) do servidor técnico-administrativo sera
composta pelo somatdrio das horas de Ambiente Imediato (Al), Atividades de Suporte ao
Ensino (AE), Pesquisa e Inovagdo (API), Extensdo (AEx) e Gestdo e Representagao Institucional
(AG/RI), A¢des de Qualificacdo apoiadas pelo IFFar (AQ) e Capacitacdo (AC), respeitando os
regimes de trabalho de 20, 25, 30 ou 40 horas.

Paragrafo Unico. O servidor nomeado para Cargo de Direcdo ou designado para Fungao
Gratificada podera distribuir sua carga horaria de trabalho nas atividades previstas nesta
Resolucao.

Art. 23. A carga hordria dedicada as atividades do Ambiente Imediato (Al) devera
respeitar a quantidade minima de horas:

| - jornada de trabalho de 20 horas - minimo de 14h de atividades do ambiente
imediato;

Il - jornada de trabalho de 25 horas - minimo de 18h de atividades do ambiente
imediato;

lll - jornada de trabalho de 30 horas - minimo de 21h de atividades do ambiente
imediato;

IV - jornada de trabalho de 40 horas - minimo de 28h de atividades do ambiente
imediato;

Art. 24. Caso o servidor ndo possua carga hordria distribuida em nenhum outro tipo de
atividade prevista nesta resolucdo, deverd cumprir sua jornada integral em atividades do
Ambiente Imediato (Al).

Art. 25. O somatdrio da carga hordria dedicada as atividades de Pesquisa e Inovacao
(PI), Extensdo (AEx), Ensino (AE) e Desenvolvimento Institucional (ADI), ndo podera ultrapassar
30% da carga hordria referente ao regime de trabalho do servidor técnico-administrativo,
conforme o Anexo V.

Art. 26. Para a execucao de horas de atividades de Gestdo e Representacdo
Institucional (AG/RI) em ambiente diferente do Ambiente Imediato (Al), o servidor devera ter
anuéncia da sua chefia imediata em seu Plano de Atividades dos Técnico-Administrativos
(PAT).

Art. 27. As atividades previstas neste regulamento que ocorram fora do Ambiente
Imediato (Al), sendo caracterizadas como atividade fora de sede, deverdo ser registradas pelo
servidor no SIG para posterior homologacdo pela chefia imediata.
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Paragrafo Unico - Este artigo ndo se aplica aos servidores que aderiram ao PGD.

Art. 28. As atividades de Ensino, Pesquisa e Inovacdo, Extensdo e Acbes de
Qualificagdo/Capacitagdo e Administrativas, deverdo ser oficializadas no PAT, com a definigdo
dos dias e hordrios em que essas atividades serdo executadas, de forma que nao prejudiquem
as atividades nem fique o ambiente/setor/coordenacdo sem a assisténcia de um servidor.

CAPITULO IX

DO PLANO E DO RELATORIO DE ATIVIDADES

Secao |

Do Plano de Atividades dos Técnico-Administrativos (PAT)

Art. 29. Entende-se por PAT, o plano de trabalho contendo o detalhamento das
atividades técnicas, administrativas, bem como as atividades de gestdo, de organizagdo, de
pesquisa e inovacdo, de extensdo e cultura, com base no exposto neste regulamento,
contendo a carga hordria semanal destinada a cada uma das atividades, situacbes e
informacGes complementares.

Art. 30. O PAT deve ser elaborado semestralmente pelos servidores Técnico-
administrativos em Educacdo que tiverem interesse em desenvolver outras atividades que ndo
somente as pertinentes ao Setor de lotacdo, tendo como base o formuldrio apresentado no
Anexo Il da presente Resolucao.

§12 O PAT devera ser apresentado a chefia imediata em até 15 dias, devidamente
assinado, a contar do inicio do semestre letivo previsto no calendario académico institucional,
podendo ser alterado durante o semestre vigente.

§29 -0 servidor que for participante do PGD (Programa de Gestdo de Desempenho)
devera realizar somente o preenchimento do Anexo IV, visto que suas atividades ja estdo
contidas no seu Plano de Trabalho exigido nas normativas do PGD, com entrega de relatdrio
no teor da normativa vigente.

Secgao Il

Do Relatdrio de Atividades dos Servidores Técnico-Administrativos em Educagao (RAS
- TAE)

Art. 31. O Relatdrio de Atividades dos Servidores Técnico-administrativos (RAS-TAE) é o
relatério que deve ser preenchido pelo servidor (conforme Anexo Ill) ao final de cada

semestre letivo, com informacgGes e comprovacdo da execucdo das atividades propostas no
PAT.

§12 O RAS-TAE deverd ser apresentado a chefia imediata, devidamente assinado, em
até 30 dias, a contar do término do semestre letivo previsto no calendario académico
institucional.

§29 Relatdrio parcial das atividades desenvolvidas e seus resultados pode ser solicitado
pela chefia imediata fora dos prazos previstos, mediante fundamentacao.
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Art. 32. O Plano de Atividades dos Técnico-administrativos (PAT) e o Relatério de
Atividades dos Técnico-administrativos (RAS-TAE) deverdo ser arquivados em Processo
Eletronico no Sipac.

§ 19 Devera ser criado um processo eletrénico para cada servidor que tiver interesse
em desenvolver outras atividades que ndo somente as pertinentes ao Setor de exercicio.

§ 22 Neste processo deve conter o Plano de Atividades (PAT) e o Relatério (RAS-TAE),
devidamente assinados pela chefia imediata e com ciéncia das Dire¢des Sistémicas, no caso do
desenvolvimento de projetos e de agdes.

CAPITULO IX

DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
Art. 33. A execucdo do PAT, a cada semestre, deve considerar as seguintes etapas:
I- elaboragdo do PAT pelo servidor (Anexo Il);
II- aprovacgao pela Chefia Imediata;
- divulgagao da distribuicao de atividades semanais TAE (Anexo IV);
IV- elaboracdo de Relatério de Atividades ao final de cada semestre (Anexo Ill).

Art. 34. O acompanhamento da execug¢do das normas presentes neste Regulamento
estara sob a responsabilidade da gestdo local/chefia imediata.

Paragrafo uUnico. As alteracdes no planejamento previsto no inicio do semestre,
incluindo a impossibilidade de conclusdo de projetos, deverdo constar no Relatério de
atividades.

Art. 35. As atividades ndo remuneradas exercidas pelo servidor de cargo técnico-
administrativo em educacdo em outras instituicdes, por meio de convénios ou programas
interinstitucionais, desde que aprovadas pelo setor competente e contendo documentacao
comprobatéria das atividades desenvolvidas pelo servidor, serdo reconhecidas pela
Instituicao.

Art. 36. A Chefia Imediata, juntamente com a Diregao Sistémica vinculada e a Comissao
Interna de Supervisdo de Plano de Cargos e Carreiras dos Técnico-administrativos em
Educacdo (CIS), deverdao contribuir com a implementacdo das normas presentes neste
Regulamento, de acordo com os principios e diretrizes definidos para o IFFar, suas normativas
internas, em consondncia com a realidade e as especificidades locais, prevalecendo o
interesse publico.

Art. 37. Os servidores que aderiram ao PGD/Teletrabalho terdo suas atividades
organizadas a partir das orienta¢des constantes na Instrucao Normativa N2 10, de 24 de junho
de 2022, ndo estando dispensados da elaboracdo do PAT e do RAS- TAE, nos moldes da
presente resolugao.

Art. 38. Os casos ndo previstos neste Regulamento serdo analisados pela Prd-Reitoria
de Desenvolvimento Institucional em conjunto com a Comissdo Interna de Supervisdo Central.

Art. 39. O Regulamento da Atividade do Servidor de Cargo Técnico-administrativo em
Educacdo se aplica a todos os servidores pertencentes ao PCCTAE e podera ser revisado por
deliberacdo do Conselho Superior do IFFar.
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