aratuita e de oualidade
... -...-'i“ Ll € dc qu dadqe
PP R para transformar vidas

INSTITUTO N e desenvolver regides.
FEDERAL 9

Farroupilha

Educagdo piblica,
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DO PROFESSOR
SUBSTITUTO

Seja bem-vindo a nossa
comunidade académical!

MISSAO

Promover educagao

de qualidade, publica e
gratuita, formando cidadaos
comprometidos com a
sociedade.

VISAO

Ser referéncia em educagao
profissional, cientifica e
tecnoldgica, reconhecida
pela exceléncia e inovagdo.

©

VALORES

Etica, inclusdo, compromisso,
inovagao, transparéncia,
sustentabilidade e respeito
as pessoas.

N
/

Juntos,

IFFar — Campus S3ao Borja :
; fazemos
Construindo saberes,

transformando realidades. a d, ff:‘;‘r’enga."

© 0
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1. Boas-vindas

Uma mensagem para quem escolheu transformar vidas

Seja muito bem-vindo(a) ao
Instituto Federal Farroupilha - Campus Sao Borja.

Receber vocé em nossa comunidade académica é motivo de grande satisfacéo.
A partir de agora, vocé passa a integrar uma instituicao publica
comprometida com a educacgéo, a ciéncia, a tecnologia, a inovagao e o

desenvolvimento regional.

O Papel do Professor Substituto

O professor substituto desempenha uma fungéo essencial para garantir a
continuidade das atividades académicas durante os afastamentos temporarios
de docentes efetivos.

Além das atividades em sala de aula, espera-se que o docente participe do
planejamento pedagdgico, utilize os sistemas institucionais, mantenha didlogo
permanente com sua coordenacdo de curso, participe das reunides previstas e,
sempre que possivel, envolva-se em atividades de ensino, pesquisa e extenséo,
fortalecendo a integrag&o entre a instituicdo e a comunidade.

Sua contribuigdo é fundamental para manter a qualidade dos cursos e

fortalecer a missdo institucional do IFFar.

Nosso Compromisso com Vocé

Ao ingressar no Instituto Federal Farroupilha - Campus Sao Borja, vocé passa
a integrar uma comunidade académica comprometida com a exceléncia,
a inovacgao, a colaboracéo e a formacio de pessoas.

Nosso compromisso é oferecer um ambiente acolhedor e as orientagdes
necessarias para que sua integracao acontega de forma tranquila, permitindo
que vocé desenvolva suas atividades com seguranca, autonomia e confianga.

Esperamos que sua experiéncia no IFFar seja marcada pelo aprendizade,
pelo crescimento profissional e pela satisfagio de contribuir para uma

IMPORTANTE

Este manual & seu guia
inicial. Consulte-o sempre
que tiver dividas sobre
procedimentos, normas

e informacées institucionais.

LS =4

DICA

Mantenha didlogo constante
com a Coordenagéo Geral de
Ensine (CGE) e/fou Diregao
de Ensino (DE). Elas séo
parceiras importantes para

o desenvolvimento das
atividades académicas.

BASE LEGAL

Consulte os principais documentos
que regem sua atuagao:

¥ Lein® 8.745/1993 e alteracBes

¥ Instrugdo Normativa n® 28/2021 do IFFar
¥ Regulamento da Atividade Docente (RAD)
» Guia do Professor do IFFar

>

>

Calendario Académico

Demais normativas institucionais

educagiio piblica de qualidade. 4
A educagdo transforma vidas. iy
Pessoas comprometidas fortalecem instituicées, :
e instituicoes fortes transformam a sociedade. slis
L]

Instituto Federal Farroupilha

Campus 5o Borja
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- 2. Conheca o IFFar

éﬁg A Rede Federal
=
IFFar no Rio Grande do Sul

A Rede Federal de Educagéo Profissional, Cientifica e
Tecnoldgica foi instituida pela Lei n® 11.892, de 29 de
dezembro de 2008, com o propésito de ampliar o acesso Frederico

a educagéo publica, gratuita e de qualidade em todo o pais.

Presente em todos os estados brasileiros, a Rede Federal
promove a formagao profissional, cientifica e tecnoldgica,
integrando ensino, pesquisa, extenséo e inovagao para

. (
- k : b Jaguari () Y Castilhos
contribuir com o desenvolvimento social, econdmico e -

2 2
P ) If "I
sustentavel das regides onde esta inserida. ¥ \4

Sio Vicente

t do Sul
Uruguaiana

O Instituto Federal Farroupilha

O Instituto Federal Farroupilha (IFFar) integra a Rede Federal
de Educago Profissional, Cientifica e Tecnoldgica e atua em
diferentes regides do Rio Grande do Sul.

A instituigao oferece cursos técnicos, supericres e de
pos-graduagdo, desenvolvendo agdes de ensino, pesquisa, -
extensdo e inovagao que fortalecem a formagéo cidada '
e o desenvolvimento regional.

Sua atuagao esta fundamentada na exceléncia da educagao
plblica, na inclusdo social, na produgdo do conhecimento Explore o site institucional, |
e no compromisso com as demandas da sociedade. conheca o cursos oferacidos,
os projetos e as agbes
desenvolvidas pelo Campus

Sao Borja. Isso ajudara vocé

@ O Campus S3o Borja
[ ]

a compreender melhor nossa

Criado em 2009 e com inicio das atividades académicas em 2010, misséo e a se integrar ainda
o Campus Sado Borja consclidou-se como uma importante instituigao mais & comunidade académica.
de educagdo publica na Fronteira Oeste do Rio Grande do Sul. |

Ao longo de sua trajetdria, tem contribuido para a formagao de
profissionais gualificados e para o desenvolvimente da regidc por
meio da oferta de cursos técnicos, de graduagio e de pds-graduagao,
além da realizagdo de projetos de pesquisa, extensdo e inovagéo
voltados as necessidades da comunidade.

L
Instituto Federal Farroupilha Campus 530 Borja
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Cursos Ofertados

O Campus Sao Borja oferece cursos técnicos, superiores e de pos-graduacgio,
atendendo diferentes niveis de formacao e contribuindo para o desenvolvimento
educacional, cientifico, tecnolégico e social da regiao.

Cursos Técnicos Integrados ao Ensino Médio

* Técnico em Administragéo
» Técnico em Eventos
* Tecnico emn Informatica

Cursos Técnicos Subsequentes

» Técnico em Gastronomia
e Técnico em Logistica [_E,_—_' !

¢ Técnico em Guia de Turismo (EaD)

Il

Cursos Superiores Com uma formag&o que integra

. A ke ensino, pesquisa, extensao e
¢ Licenciatura em Fisica ey

» Licenciatura em Matematica inovago, o Campus Sao Borja
* Tecnologia em Gastronomia prepara profissionais qualificados
* Tecnologia em Gestdo de Turismo para atuar em diferentes areas

Bacharelado em Sistemas de Informacgao A ot el T AnERY cortb il

para o desenvolvimento regional

Pés-GraduagEo e para a transformacao

0

T . et da sociedade.
* Especializagdo em Desenvolvimento Territorial:

Turismo e Gastronomia

Mais do que formar profissionais,
o Instituto Federal Farroupilha

forma cidad&os preparados para
transformar a realidade por meio
do conhecimento, da inovagao e

do compromisso com a sociedade.

Instituto Federal Farroupilha | Campus Sao Borja
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3. Conheca o Campus

Conhecer a estrutura do Campus Sao Barja € fundamental para facilitar sua integracdo e tornar

sua rotina mais organizada. Nesta se¢do, vocé encontrard o mapa do campus, o organograma

institucional e o fluxo geral de comunicagao, que o ajudario a identificar os principais espacos,

compreender a organizacdo da instituicdo e saber como encaminhar suas demandas de forma

adequada.

Essas infoermagdes servirdo como um guia pratico para que vocé possa se localizar com

facilidade, conhecer a estrutura organizacional do campus e estabelecer uma comunicagio

mais eficiente durante sua atuacdo no Instituto Federal Farroupilha.

LOCALIZACAO DE SETORES

Campus Sao Borja

s

e PREDIO ENSINO
3° ANDAR

o PREDIO ENSINO

® Residoncda Estudantil

@ ENTRADA DE
ENERGIA ELETRICA

PREDIO DE PATRIMONIO,

2° ANDAR o ALMOXARIFADO
o PREDIO ENSING E LABORATORIOS
T ANDAR m PREDIO ENSING
PREDIO ENSINO £ ANDAR
TERREQ A Laboratério de Matemitica
—
o PREDIO DE GASTRONOMIA \ o Refeitério B Laboratirio de Quimica
y Pridio de Patriménia, A Laboratdcio de Biolagia
& Sl dos Al rifado ¢ __ .
Labroratérios L Laboratério de Fisica
" Restaurante Escola
M s Prédic de Enine | ot e PREDIO ENSIIO
§  Vestidrio Maseuling Pefeitorio
§  Vestidrio Feminine L] Laboratdrio de Informitica
B Laboratério de Cozinha Pritica B Laboratirio de Software
&  Coord. Tecnologia da Informasha
e SETOR ADMINISTRATIVO Prédio de Gastronom
e PREDIO ENSINO
& Coordenacio de Gestdo de 3* ANDAR
Posioas o Protocolo
W Salas de Aula
ﬂ- Infraestrutura & Auditbrio
n Diregio de Plancjamento e A Laboratérios
' Direghio de Ensine e Diregso de
Pesquisa, Produgéo o Extenso
q Auditorn
@ Engenharia
(" Y
DirecBo de Administragbo
ili o GUARITA o CETOREEETERID PREDIO ENSING @ IMPORTANTE
& Gabinete & Diregho Geral DE SEGURANGA (PORTARIA} TERREC Os nimeras indicam
& Guarita de Segurana (Partaria) & Coordensgso Geral de Ensino 2 hrea do Convivineia os prisdios no mapa.
Consulte a legenda ao
& Setor do Regitiro Académico § santéria Femining ndo para identificar
&, Sater do Apoie Pedagégics §  senticio Masculing cada sator @ sérvige.
Estudantil

R

Institute Federal Farroupilha | Campus Sao Berja
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COLEGIADO DE CAMPUS

GAEBINETE DO(A)

. = =, o
DIRETOR(A) GERAL '..i Assessorias

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO lﬁ DIRETORIA DE DIRETORIA
E DESENVOLVIMENTO [—o—] = i ==
INSTITUCIONAL ADMINISTRACAC DE ENSINOD
| ®e Coordemaglo de L ﬁ. Coordenaghe do — 'll Biblioteca
@R Gestho de Pesscas Almorarifado e Patrimanio
L $ Coordenagiio de
Q Coordenagho de L " Coordenagio de Aches Afirmativas
Teenologia da Informaghe Infraestrutura =
I Wl assisténcia Estudantil
E Unidade de | \{ Coordenagio de
=i Gestho de Documentos ==V Licitagdes @ Contratos | @ Coordenaglo
n Geral de Ensino
L 9 Coardenacio de . g
Orgamento & Finangas — nah Coordenacio de Cursos Supariores
I CE  Coordenagio de Educagao a Distincia
— ﬁ Coordenagho de Eixas Teenolbgicos
— CJ coordenagio PED (EaD)
- (T Setor do Assessoria Pedagigica
L W% Coordenagiiode
... &b Registros Académicos
BB  INSTITUTO FEDERAL

BEBE rarroupilha
La] v Campus S3o Borja

a

L.
&

DIRETORIA DE PESGQUISA,
EXTENSAQ E PRODUCAOD

Coordenacio de Extensho
& Produglo

Coordenagho de Pesquiza,
Pés-Graduacho ¢ Inovacho

DIRECAO GERAL

Responsavel pela gestao estratégica
& institucional do campus.

A

DIRECAO DE ENSINO

Planeja, coordena e supervisiona
as agdes de ensino.

4

COORDENAGAO GERAL
DE ENSINO

Articula, planeja e acompanha as atividades
académicas e pedagogicas.

4

PROFESSOR SUBSTITUTO

Inicia suas demandas, solicitagSes e
comunicagdes junto acs setores superiores,
seguindo o fluxo institucional estabelecido.

*  Fluxo Geral de Comunicag¢ao
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4. Seu Primeiro Dia - Checklist

Checklist de integracao, documentos, acessos e
apresentacao aos setores.

[] sicrsicaa

|:| SouGov

Contrato assinado

K @ pe f]

I:l E-mail institucional, Senha da rede institucional,
Acesso as impressoras institucionais. (TI)

Conhecer e conversar com chefia imediata

0
L]

O o
[ i 2 e Diretor de Ensino
HHH D Tur pelo campus

&
L

L

Instituto Federal Farroupilha | Campus S3o Borja
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5. Sistemas Institucionais

SIG, SIGAA, SouGov, e-mail institucional, Portal do Servidor e QR Codes.

Sistema Finalidade

SIG/SIGP
@, 4 s .
[T} SIGGP - Sistema Integrado Gestao Funcional
de Gestio de Pessoas
SIG/SIPAC
-‘*i SIPAC - Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Patrimonio, Administracao e Contratos
SIG/ SIGAA
G, SIGAA - Sistema Integrado de estdao Académica
Gestao de Atividades Académicas
O SouGov ,
Portal do Servid
-, SOUGOV.BR — Portal do Servidor b
Gmail Institucional
H . 3 E-mail Institucional
Gmail - email da Google
69 LinksdeAcesso ......... s . . S8 8 8 8 B8 S S S S5 5 EE S8 EEESEEESEEENES ™
SIG/SIGP SIG/SIPAC SIGAA SouGov S

Institucional

DICA

Mantenha seus acessos atualizados e utilize os sistemas institucionalmente
para garantir seguranca, agilidade e integragao dos processos.
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| 6. Jornada de Trabalho

Compreender a organizacdo da jornada de trabalho é fundamental para

o planejamento das atividades académicas e para o cumprimento das atribuigges
docentes. O Instituto Federal Farroupilha organiza a atuagao do professor de forma
a equilibrar as atividades de ensino, planejamento, atendimento aos estudantes

e demais responsabilidades previstas no Regulamento da Atividade Docente (RAD)

e outras Normativas.

®

Regime de Trabalho

O professor substituto podera ser contratado em regime de 20 horas ou 40 horas

semanais, conforme a necessidade institucional e o edital do processo seletivo.
Nes contratos de 40 horas, a jornada é organizada, em regra, da seguinte forma:

+ 32 horas presenciais, destinadas as atividades acad&micas e institucionais;

* 8 horas de planejamento, voltadas & preparacéo de aulas, elaboracio e correcio
de avaliagBes, organizacdo de materiais didaticos e demais atividades previstas

no plano de trabalho.

Carga Horaria em Sala de Aula

A carga horaria destinada as aulas é definida pela Coordenagio de Curso, cbservando

a legislagio e as necessidades institucionais,

Como referéncia:

Regime de Trabalho Carga Didatica Minima

20 horas
40 horas

10 horas-aula semanais

16 horas-aula semanais

Em situacdes especificas, a distribuicio podera ser ajustada mediante justificativa
institucional, respeitando as normas vigentes.

Horarios das Aulas

seguintes turnos:

08h00 as 11h35
13h30 as 17h05

19h00 as 22h35

Manha
Tarde
Noite

Planejamento das Atividades

Além das aulas, fazem parte da rotina do professor
substitute diversas atividades indispensdveis ac
processo de ensine e aprendizagem, tais como:

As aulas no Campus S3o Borja s3o desenvolvidas nos

0OBS: O professor substituto
tern que cumprir 8 horas
didria, com na mdxima
10, entao os horirios que
orientamos a fazer nos
turnos sdo:

- Manha 0BhOO as 12h00
h_ Tarde
‘, Noite

Organizagdo da Rotina
Uma boa organizagio contribui para o desempenho

das atividades docentes @ para uma experidngia
profissional mais tranquila.
Recomenda-se que o professor:

13h30 as 17h30
19h35 as 22h35

+ glaboraghio do Plano de Ensing; v organize seu planejamento semanal;

+ planejamento das aulas; v acompanhe o Calendério Académico;

+ produgio de materiais didaticos; v mantenha o Plano de Ensino atualizado;

* elaboragho e corregdo de avaliagdes; v registre frequéncia e notas dentro dos prazos
* langamento de frequéncia e notas no SIGAA; estabelecidos;

» atendimento aos estudantes; v utilize regularmente & SIGAA e os demais

+ participacio em reunides pedagogicas; sistemas institucionais;

+ desenvolvimento de atividades previstas no Plano ¥ participe das reunides e atividades académicas

Individual de Trabalho (PIT), quando aplicavel.

previstas;
v mantenha comunicagio frequente com sua chefia
imediata para alinhamento das atividades.

’
o IMPORTANTE

A jornada do professor
substituto ndo se restringe

& sala de aula. O planejamento,
a organizagio das atividades
pedagégicas, o acompanhamento
dos estudantes e a participacao
na vida académica fazem parte
do trabalho docente e sdo
essenciais para garantir

a qualidade do ensino e o
cumprimento da missao
institucional do Instituto
Federal Farroupilha.

DICA

organize seu planejamento
semanal;

acompanhe o Calendario
Académico;

mantenha ¢ Plano de Ensine
atualizado;

b S LS

registre frequéncia e notas
dentro dos prazos
estabelecidos;

v utilize regularmente o SIGAA
e 05 demais sisternas
institucionais;

+ participe das reunides
e atividades académicas
previstas;

v mantenha comunicagio
frequente com sua chefia
imediata para alinhamento
das atividades.

L

@ BASE LEGAL

* Regulamento da Atividade
Decente (RAD)

+ Mormativas Institucionais
do IFFar

+ Legislacio Federal aplicavel

i

P

e BOAS PRATICAS

Planeje, registre e comunique-se.
Essas atitudes fortalecem

sua atuacao docente e
contribuem para a exceléncia
da educagdo publica.

Instituto Federal Farroupilha | Campus Sac Borja

.
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7. Planejamento das

Ati

vidades Docentes

O planejamento é um dos pilares da atuagio docente no Instituto Federal Farroupilha.
Além de ministrar aulas, o professor organiza suas atividades de ensino, pesquisa,
extensdo e demais atribuigées institucionais por meio de instrumentos que garantem
transparéncia, qualidade e acompanhamento do trabalho desenvolvido. O principal deles
& o Regulamento da Atividade Docente (RAD), que orienta a distribuigdo da carga horaria
e o planejamento das atividades académicas.

Regulamento da Atividade Docente (RAD)

O Regulamento da Atividade Docente (RAD) estabelece as normas para organizagao,
planejamento, execucdo e acompanhamento das atividades dos docentes do
Instituto Federal Farroupilha.

Seu objetive € assegurar uma distribuicdo equilibrada da carga horaria entre as
atividades de ensino, pesquisa, extenslo, gestio e representagiio institucional,

promovendo maior transparéncia, eficiéncia e alinhamento com a miss3o institucional.

Plano Individual de Trabalho (PIT/PID)
O Plano Individual de Trabalho (PIT) ou mais conhecido na pratica como Plano

Individual Docente(PID) é o decumento utilizado para registrar e planejar as atividades

que serao desenvolvidas pelo docente durante o semestre letivo.
Elaborado no Sistema Integrado de Gestiio (SIG), o plano deve ser submetido
a homologagao da chefia imediata, servinde como instrumento de organizagio,
acompanhamento e prestagio de contas das atividades docentes.

Principais Responsabilidades do Docente

Além das atividades em sala de aula, fazem parte das atribuigées do professor:
* elaborar e cumprir o Plano de Ensing;

planejar e preparar as aulas;

registrar frequéncia e avaliagbes no SIGAA;

acompanhar o desenvolvimento dos estudantes;

atender os estudantes nos hordrios previstos;

participar das reunides pedagogicas;

* contribuir para agdes de ensino, pesquisa e extensio;

* cumprir o calenddrio académico e as normas institucionais;

» colaborar para o desenvolvimento da comunidade académica.

& & & @

Organizagao do Trabalho

A atuacio docente é planejada para garantir equilibrio entre as diferentes atividades
desenvolvidas ao longo do semestre. Além das aulas, a jornada contempla momentos
destinados ao planejamente, elaboracio de materiais diditices, correcio de avaliagdes,
atendimento aos estudantes, participagio em reunides e demais atividades académicas
previstas no RAD.

Uma boa organizagio da rotina contribui para a qualidade do ensino, para o cumprimento
dos prazes institucionais e para uma experiéncia profissional mais eficiente e produtiva.

Boas Praticas

Para facilitar sua organizagho, recomenda-se que o professer:

mantenha o PIT/PID atualizado;

acompanhe regularmente o Calenddric Académico;

organize semanalmente seu planejamento de aulas;

registre frequéncia e notas dentro dos prazos estabelecidos;

utilize o SIG e o SIGAA como ferramentas de gestio do trabalho docente;

mantenha comunicagio permanente com sua chefia imediata e coordenacio de curso.

AL ss

Planejar é transformar objetivos em agdes. Um trabalho docente bem organizado
fortalece a aprendizagem dos estudantes, contribui para a exceléncia institucional
e reforga o compromisso do IFFar com uma educacio pablica de qualidade.

o IMPORTANTE

O RAD e o PIT/PID sdo
instrumentos fundamentais
para o planejamento, execugao
e acompanhamento das
atividades docentes.
Mantenha-os sempre
atualizados e alinhados as
normas institucionais.

Utilize os sistemnas institucionais
e os canais oficiais de
comunicagao para planejar,
registrar e acompanhar suas
atividades. A organizagdo

diaria evita retrabalho e
contribui para bons resultados.

@ BOAS PRATICAS

Planejar é transformar objetivos
em agdes.

Um trabalho docente bem
organizado fortalece a
aprendizagem dos estudantes,
contribui para a exceléncia
institucional e reforga o
compromisso do IFFar com
uma educacgao publica

de qualidade.

Instituto Federal Farroupilha | Campus S3o Borja
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8. Direitos e Deveres

Ao ingressar no Instituto Federal Farroupilha, o professor substituto passa a integrar uma

instituigdo publica comprometida com a exceléncia na educagéo e com a valorizagdo das
pessoas. Além dos direitos e beneficios previstos na legislagdo, sua atuagao deve estar
pautada pelos principios da ética, da responsabilidade e do compromisso com a formacdo
dos estudantes e com a missao institucional.

Direitos e Beneficios

O professer substituto possui os direitos assequrados pela legislago vigente e ~,
pelo contrato firmade com a instituicdo. Entre os principais estio:
» remuneragao conforme o regime de trabalho e a titulagdo apresentada no ato da contratagio;
. k- W IMPORTANTE
s Retribuicio por Titulagdo (RT), quando aplicavel;
»  auxilio-alimentagao;
»  auxilio-transporte; O
* assisténcia pré-escolar, nos casos previstos em lei;
» férias e adicional de férias; —
« gratificagio natalina (13° saldrio); 8 8 &
+ adicionais legais, quando cabiveis;
* licencas previstas na legislagdo aplicavel. . "
i SO O professor substituto possui
.............................................................................................................................. aclnliahedisiha
Deveres do Professor continuidade das atividades
Além das atividades em sala de aula, o professor substitute deve: académicas.
* cumprir integralmente a carga hordria contratada;, s e s s
» desenvolver as atividades de ensino com gqualidade e responsabilidade; e 1t
: Sua atuacao vai além da
# elaborar e executar o Planc de Ensing; W o
E e " . st - (e transmissio de conhecimientos:
* registrar frequéncia, avaliacSes e notas nos sistemas institucionais;
* cumprir o calendério académico; contribui para a formagéo
« participar das reunides e atividades institucionais quando convocads; cidada, para o fortalecimento
+ zelar pelo patriménio publico e pelos recursos institucionais; da educacgao publica e para
+ ohservar as normas internas e a legislagio vigente. o desenvolvimento da
.............................................................................................................................. comunidade atendida pelo
P Instituto Federal Farroupilha.
Etica no Servigo Publico
A atuacao do servidor publico deve ser pautada pelos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e integridade, promovendo relagées O compromisso com a ética,
baseadas no respeito, na transparéncia e no compromisso com o interesse publico. o respeito as pessoas e a
Mo ambiente académico, espera-se que o docente mantenha uma postura ética, busca permanente pela
respeitosa e colaborativa, valorizando a diversidade, preservando o didlogo e exceléncia fortalecemn a
contribuindo para um ambiente de aprendizagem seguro, inclusive e acolhedor. confianca da sociedade na
________________________________________________________________________________________________________________________________ otk chgEo iblice o Tazerlido
Responsabilidades professor um agente de
O professar substituto é responsével por contribuir para a qualidade da educagio transformac&o dentro e fora
ofertada pelo Instituto Federal Farroupilha, atuando com planejamento, organizagio da sala de aula.
e compromisos institucional.
Entre suas principais responsabilidades estao:
* promover a aprendizagem dos estudantes;
acompanhar o deservolvimento das turmas;
* manter atualizados os registros académicos;
+ preservar o sigilo das informag&es quando necessdrio;
* utilizar adequadamente os sistemas institucionais;
colaborar com as atividades acad&micas e administrativas relacionadas ao ensing;
representar a instituicio com profissionalismo e responsabilidade em todas as suas atividades. ¥
DICA Organize suas atividades, planeje suas aulas e mantenha seus registros em dia.
Isso contribui para uma atuacao docente mais eficiente e para o sucesso dos estudantes.
-
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9. Contratacao do
Professor Substituto

A Instrugdo Normativa n® 28/2021 regulamenta os procedimentos para contratagdo de
professores substitutos no dmbito do Institute Federal Farroupilha, estabelecendo as regras
para ingresso, vigéncia do contrato, direitos, deveres e responsabilidades. Seu objetivo é
garantir a continuidade das atividades de ensino durante os afastamentos temporérios de
docentes efetivos, assegurando a qualidade da educacio e a padronizacio dos procedimentos
institucionais.

Contratagao

A contratacio ocorre por meio de Processo Seletivo Simplificado, destinado
exclusivamente a substituigio temporaria de professores efetivos afastados por
motivos previstos em lei, como licengas, afastamentos para qualificagao, vacancia,
exercicio de cargos de diregao, entre outras situagdes legalmente autorizadas.

w=ms) Vigéncia do Contrato

H O contrato é firmado por prazo determinadoe, conforme a necessidade institucional.
Em regra, a contratagio ocorre por um periodo inicial definido pela Administragio,
podendo ser prorrogada, desde que permanecam as condigbes que justificaram
a substituicio, respeitando o limite maximo de 24 meses, conforme a legislagéo
vigente.

Renovacao

A prorregagao do contrato depende da necessidade institucional, da permanéncia
do motivo que originou a contratagéo e da disponibilidade legal e orgamentaria.
Apds o encerramento do contrato, o profissional somente podera ser novamente
contratado como professor substituto aps o intervalo minimo de 24 meses,
conforme estabelece a legislagao aplicavel.

Restrigdes
Durante a vigéncia do contrato, o professor substituto deve observar algumas
limitacdes previstas na legislagio e nas normas institucionais, entre elas:

* atuar prioritariamente nas atividades de ensino;

* nio exercer cargo em comissdo ou fungio de confianca;

* nio possuir regime de Dedicagdo Exclusiva;

* ndo alterar a titulagio apresentada para fins de remuneragio apos a assinatura do contrato;

* cumprir integralmente a carga horaria contratada e as atribuigGes previstas no
contrato e na legislagie vigente.

* ndao participar de geréncia ou administragiio de sociedade privada, personificada ou
nio personificada, ndo exercer o comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista
ou comanditério;

Acumulo de Cargos

O acimulo de cargos e empregos piblicos somente é permitido nas hipoteses previstas
pela Constituico Federal e desde que haja compatibilidade de horarios.

MNos contratos de 40 horas semanais, caso haja outre vinculo legalmente acumuldvel, a
carga horéria adicional nde poderd ultrapassar 20 horas semanais, respeitando os limites
estabelecidos pela legislagdo e pelas orientagées dos drgaos de controle. Além disso,

é responsabilidade do servidor infermar qualquer outro vinculo existente no momento da
contratagdo ou sempre que houver alteragdo de sua situagdo funcional.

=¥ Leia atentamente seu contrato e esclarega todas as dividas com a
DICA & 5
= Coordenagéo de Gestéo de Pessoas do campus.

MANUAL INSTITUCIONAL
Professor Substituto

IMPORTANTE

O professor substituto possui
papel fundamental para garantir
a continuidade das atividades
académicas do Instituto Federal

Farroupilha.

Conhecer as regras do contrato,
seus direitos, deveres e limitagbes
contribui para uma atuagio segura,
transparente e alinhada acs
principios da Administragdo
Publica.

O contrato de professor substitute
representa uma opeortunidade de
contribuir com a educagio publica,
desenvelver experiéncia profissional
e participar da missdo institucional
de formar cidadéos e transformar
realidades por meio do
conhecimento.

Instituto Federal Farroupilha | Campus S3o Borja




cmm
T | INSTITUTO FEDERAL

BEE Farroupilha
am Campus Sao Borja

MANUAL INSTITUCIONAL
Professor Substituto

10. Ensino, Pesquisa e Extensao

Participagdao em projetos, orientacao, estagios e atividades institucionais.

O Instituto Federal Farroupilha incentiva a participagdo dos docentes em atividades que vio
além da sala de aula, fortalecendo a integracio entre ensino, pesquisa, extensio e inovagio.
Sempre que houver previsio contratual e autorizacio institucional, o professor substituto
podera colaborar em projetos e agdes que contribuam para a formagio dos estudantes e para
o desenvolvimento da comunidade académica.

= . i
< Projetos de Ensino
A Os projetos de ensino complementam o processo de aprendizagem por meio de agdes

que estimulam a inovagio pedagogica, o apoio aos estudantes e a melhoria da qualidade
do ensino.

O professor substituto podera participar como colaboradeor ou coordenador, conforme
as normas institucionais e os editais vigentes.

Pesquisa e Inovagao
A pesquisa promove a produgio de conhecimento cientifico e tecnolégico, incentivando

o desenvolvimento de solugdes para demandas da sociedade.
Quando autorizado, o professor podera colaborar em projetos de pesquisa, grupos de
estudo e atividades de inovagio, atuando juntamente com outros servidores e estudantes.

Extensao

As actes de extensio aproximam o Instituto Federal da comunidade, promovendo a
troca de conhecimentos e contribuindo para o desenvolvimento regional.

O professor substituto podera participar de projetos, programas, cursos, oficinas,
eventos e demais atividades extensionistas, fortalecendo o compromisso social da
instituicdo.

Conforme previsto nas normas institucionais e nas atribuicdes do contrato, o professor
podera desenvolver atividades de orientacio académica, tais como:

* orientacdo de estdgios;

* orientagio de Trabalhos de Concluséo de Curso (TCC), quando permitido;

¢ acompanhamento de projetos de ensino, pesquisa e extensao;

¢ orientagdo de estudantes em atividades académicas.

Essas atividades contribuem para a formacao integral dos estudantes e fortalecem a

9 Orientagdo Académica

relagio entre ensino e pritica profissional.

soM Participacao Institucional

am Além das atividades de ensino, o professor substituto poderd participar da vida
académica por meio de:
* reunices pedagogicas;
* colegiados e comissdes, quando designado;
* semanas académicas; e

IMPORTANTE

B
BISE

A participacio em projetos e

atividades institucionais deve
observar as normas do Instituto
Federal Farroupilha, a
disponibilidade de carga horaria,
as condigdes previstas no contrato

e as orientacdes da chefia

imediata.
L
ol
—~—— —_—
O professor que participa da

vida académica amplia seu
impacte na formacéo dos
estudantes, fortalece a instituicdo
e contribui para que o ensino,

a pesquisa e a extensio
cumpram sua missio de
transformar a sociedade.

¢ aventos cientificos e culturais;

¢ acdes de capacitacdo e formagdo continuada;

* atividades institucionais promovidas pelo campus.
A participacdo nessas agoes fortalece a integragdo entre os servidores, amplia a troca
de experiéncias e contribui para a melhoria continua das atividades desenvolvidas
pela instituicio.
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12. Perguntas Frequentes (FAQ)

Durante os primeiros dias de atuago é comum surgirem dudvidas sobre a rotina
académica, os sistemas institucionais e os procedimentos administrativos. A seguir,
apresentamos as perguntas mais frequentes para auxiliar sua integragéao ao Instituto
Federal Farroupilha.

Como recebo acesso ao e-mail institucional?
O e-mail institucional é disponibilizado pela equipe responsavel pela
Tecnologia da Informagao (Tl) apds a efetivagdo do seu vinculo com a instituicao.

[:] Como acessar o SIG e o SIGAA?

—_ Apds a criagdo do seu cadastro institucional, vocé recebera as orientagbes
para acesso aos sistemas. Os manuais e tutoriais também est3o disponiveis
nos canais oficiais do IFFar.

O que é o Plano Individual de Trabalho (PIT/PID)?
E o documento que organiza e registra as atividades docentes previstas para ( '
o semestre letive, conforme o Regulamento da Atividade Docente (RAD).
O plano é elaborado no 5IG e homolegado pela chefia imediata.

A distribuigdo das disciplinas e dos horérios é realizada pela Coordenagéo
de Curso, observando a organizagdo académica e as necessidades institucionais.
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- sobre as normas, prazos

Quem define minha carga horaria e meus horarios de aula?
B8

Mantenha-se informado

o) Posso participar de projetos de ensino, pesquisa e extenséo? e orientagbes institucionais.

oo
@) I Sim. O professor substituto podera participar dessas atividades, observadas
as normas institucionais, a disponibilidade de carga horaria e as condigdes

previstas em seu contrato. Acompanhar os canais
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- oficiais do IFFar é
Posso orientar estagio ou Trabalho de Conclusio de Curso (TCC)? :
: E E SRt I i essencial para uma
Sim, desde que haja previsido nas normas institucionais, compatibilidade com
suas atribuigbes e autorizagio da coordenagio responsavel. atuacdo segura, eficiente

e alinhada as boas
i énci ?
@ Como registrar frequéncia e notas? e e

Qs registros sdo realizados por meio do SIGAA, respeitando
os prazos definidos no Calendario Académico.

A quem devo recorrer quando tiver duvidas?
Sempre procure, inicialmente, sua chefia imediata, que podera orientar
ou encaminhar sua demanda ao setor competente.

Como funciona a Retribuigcdo por Titulagéo (RT)?

@ A RT & concedida conforme a titulagdo apresentada no momento da contratagio
e de acordo com a legislagdo vigente. Apds a assinatura do contrato, ndo é
possivel alterar a titulacdo para fins remuneratérios.

Meu contrato pode ser prorrogado?
Sim. A prorrogagio depende da necessidade institucicnal, da permanéncia

do motivo que originou a contratagao e dos limites previstos na legislagao,
respeitando o praze maximo de 24 meses.

—== Onde encontro os regulamentos e documentos institucionais?
Os principais documentos institucionais, como o RAD, a Instrugdo Normativa
n® 28/2021, a Lei n® 8.745/1993, a Lei n® 8.112/1990, o Guia do Professor,
os manuais do SIGAA e o Calendario Acad&mico, estio disponiveis no portal
institucional do IFFar e podem ser acessados pelos QR Codes apresentados
neste manual.
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