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Sousa, 19 de abril de 2024

A Diretoria de Gestdo de Pessoas/IFPB
Daniel Vitor de Oliveira Nunes

Diretor

Assunto: Entrega de produto técnico

Sr. Diretor,

Eu, Silvia Alves Monteiro, tendo sido aprovada no processo seletivo para cursar o Mestrado
Profissional em Administracdo Publica, oferecido pela Universidade Federal de Campina
Grande (UFCG), apdés a obtengdo do titulo de Mestre, encaminho o produto
técnico/tecnoldgico, em sua versdo final para depdsito no repositdrio institucional, tendo sido
elaborado na forma de cartilha que segue como anexo do Relatério Técnico a partir da pagina
14, com o titulo: Atendimento ¢ Autosservico na Gestdo de Pessoas do IFPB, resultante da
pesquisa de conclusdo de curso, desenvolvido sob a orientagdo do Prof. Dr. Fabiano Ferreira

Batista.

Atenciosamente,

Documento assinado digitalmente

“b SILVIA ALVES MONTEIRO
g Data: 19/04/2024 16:12:09-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Silvia Alves Monteiro
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Tipo IAssunto

Entrega de Relatdrio Técnico e Produto Técnico Tecnoldgico (PTT) para depdsito em repositdrio institucional.

Pessoal: Outros |, R
IArea: Gestdo de Pessoas.

Interessados
Silvia Alves Monteiro

Situagao
Em tramite
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Aguardando recebimento por: DGEP-RE
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Enviado por: CGP-PT : Silvia Alves Monteiro
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RELATORIO TECNICO

INTRODUGAO

O presente Produto Técnico-
Tecnolégico (PPT) é resultado da
dissertagcdo apresentada ao Programa
de Mestrado em Administracdo PUblica
(PROFIAP) da Universidade Federal de
Campina Grande (UFCG), tendo sido
desenvolvido dentro da drea da
Administragd@o Publica, com énfase em
gestdo de pessoas digital dentro do
contexto da transformacdo digital da
gestdo de pessoas do governo federal.
O uso das tecnologias digitais para a
oferta de servicos de gestdo de
pessoas € um processo em expansdo e
irreversivel, que tem por objetivo a
melhor eficiéncia e produtividade no
setor.

Nesse contexto, a elaboragdo deste PPT
tem como objetivo contribuir para a
melhor implementagcdo da gestdo de
pessoas digital a partir do uso de
sistemas que permitem que servidores
autogerenciem parte de suas demandas
de recursos humanos a partir do
autosservico. Para tanto, foi realizada
uma pesquisa empirica que analisou as
percepcdes dos gestores de pessoas do
IFPB quanto aos beneficos e desafios da
transformagdo digital em gestdo de
pessoas. A partir da andlise dos
resultados, foi proposta uma cartilha
com os servicos oferecidos a partir de
sistemas digitais de gestdo de pessoas a
fim de impulsionar o uso do e-RH.

Ademais, a cartilha elaborada
também busca facilitar e orientar o uso
do autosservico em gestdo de pessoas,
para aumentar a eficiéncia, a
produtividade e a transparéncia na
gestdo de pessoas do IFPB.

Durante a pesquisa, verificou-se que a
transformagdo digital em gestdo de
pessoas é conduzida pela Secretaria de
Gestdo de Pessoas (SGP), 6rgao centrall
do SIPEC, que & responsdvel pela
disponibilizagcéo dos sistemas
estruturantes de gestdo de pessoas no
dmbito do poder executivo federal
Verifica-se que o uso de sistemas
digitais para o autosservico na gestdo
de pessoas é crescente, e este contexto
demanda maior investimento em
comunicacgdo e treinamento na darea.

Diante disso, é possivel formular o
seguinte questionamento: qual a
percepcdo dos gestores de pessoas do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia da Paraiba (IFPB) quanto ao
e-RH?

A cartilha elaborada também busca facilitar e

orientar o uso do autosservico em gestdo de

pessoas, para aumentar a eficiéncia, a
produtividode e a transparéncia na gestdo de
pessoas do IFPB.




CONTEXTO

O IFPB, enquanto 6rgdo vinculado ao
SIPEC, estd obrigado ao uso dos sistemas
estruturantes em gestdo de pessoas
disponibilizados pelo 6rgdo central, a
Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP) e
ainda possui como premissa a busca
por sistemas e tecnologias que
permitam maior eficiéncia em seus
processos de gestdo. Nesse contexto, a
transformagdo digital no dmbito da
autarquia avanga em ritmo ndo linear e
transpée a gestdo de pessoas
tradicional para o modelo que utiliza as
tecnologias digitais para a oferta de
servicos de gestdo de pessoas, a
exemplo do SOUGOV.BR.

y 05 4

No contexto da Diretoria de Gestéo de
Pessoas (DGEP), foi constatado que a
adocdio dos servicos de gestdo de
pessoads na modalidade de
autoatendimento ou autosservigo se dd
de acordo com as entregas realizadas
pela SGP, e que a divulgagdo dos novos
servigos para os usudrios se dd pela
emissdo de e-mails informativos ou
outros meios de comunicacgdo coletivos.
Haviao a falta de um material de
comunicacgdo e treinamento focado no
novo formato de prestagcdo de servigcos
de gestdo de pessoas, o0 e-RH.

TIPO DE PRODUTO TECNICO/TECNOLOGICO

OBTIDO

Desenvolvimento de material

Autosservigo na Gestdo de Pessoas do IFPB.

diddatico e

informativo: Cartilha Atendimento e
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RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO n

OBJETIVOS/FINALIDADE DO PTT

O objetivo do Produto Técnico- Assim, o PPT busca contribuir para o
Tecnolégico  (PPT) desenvolvido é alcance de beneficios e a superacdo dos
contribuir  com a melhoria da desafios inerentes ao uso da tecnologias
comunicacgdo e treinamento para o uso  na gestdo de pessoas do IFPB.
dos sistemas digitais de gestdo de
pessoas e do autosservico. A partir da
andlise do processo de transformagdo
digital em gestdo de pessoas no poder
executivo federal e no édmbito do IFPB, foi
possivel construir uma ferramenta
auxiliar na disseminagdo dos servigos e

sistemas de autoatendimento
disponiveis na gestdo de pessoas da
autarquia.

PROFIAP
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METODOLOGIA UTILIZADA

Foram utilizadas trés tipos de pesquisa
— descritiva, documental e estudo de
caso — para obter uma visdo completa
sobre como os gestores de pessoas do
IFPB percebem o e-RH, a partir do uso
das tecnologias digitais na gestdo de
pessoas.

A pesquisa descritiva buscou observar a
percepcdio dos gestores de pessoas
acerca do autosservigo na gestdo de
pessoas, descrevendo as caracteristicas
do objeto de estudo e estabelecendo
relagdes entre varidveis.

A pesquisa documental auxiliou na
definicdo do arcabougo normativo e
legal da transformac¢do digital em
gestdo de pessoas, por meio de
normativos e leis sobre as agdes da APF
que contribuem para o fenédmeno da
digitalizagcdo de servigos de gestdo de
pessoas, a fim de buscar contribuicdes
da instituicdo e do governo para o
panorama do perfil da instituicdo e para
o estudo de caso.

Por fim, o estudo de caso teve por
objetivo = compreender um  caso
especifico, em suas particularidades e
complexidade. Sua utilizagdo se deu em
raz8do de caracterizar o  estudo
aprofundado e exaustivo da
digitalizagéio dos processos e servigos de
gestdo de pessods em seu contexto - no
IFPB, permitindo estabelecer uma
generalizagdo dos aspectos estudados
no caso com situagcdes andlogas em
outras instituicées federais de ensino.

Essa abordagem  sintetizou o
conhecimento obtido, proporcionando
uma visGo ampla da temdatica, incluindo
a identificacdo dos beneficios da
digitalizagdo da gestdo de pessoas e os
dasafios de sua implementacdo.

Posteriormente, os dados foram
tratados de forma qualitativa por meio
de andlise de contelddo, permitindo a
sintese do conhecimento obtido no
trabalho.

CONTRIBUICOES GERAIS

A cartilha desenvolvida oferece
contribuicdes relacionadas a
comunicagdo e do treinamento para a
disseminagdo de autorsservico em
gestdo de pessoas, a fim de expandir o
seu uso entre os servidores. O material
apresenta de forma clara e objetiva as
modalidades de servigos de
autoatendimento e seus meios de
acesso, além de links para acesso a
alguns manuais.

Dessa forma, o IFPB pode utilizar a
cartiiha como um importante recurso
para capacitar seus servidores, visando
a expansdo do wuso dos sistemas
estruturantes de gestdo de pessoas e da
transformagdo digital do RH, na busca
por maior eficiéncia e produtividade.
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PUBLICO-ALVO

O publico alvo do produto técnico
elaborado s@o os servidores do IFPB
usudrios dos sistemas estruturantes de
gestdo de pessoas de uso obrigatdrio no
dmbito do SIPEC.

ADERENCIA AS LINHAS E AOS PROJETOS DE

PESQUISA

Este produto insere-se no contexto da
Administragdo PuUblica, uma vez que a
pesquisa foi realizada em uma
autarquia federal. No entanto, nada

obsta o aproveitamento dos conceitos
abordados em instituicées privadas.

O PTT aqui apresentado encontra
aderéncia coma Linha de Pesquisa 2 -
Tecnologia, inovagdo e operagdées no
setor publico, por se tratar de material
didatico ou informativo para auxiliar
gestores na disseminagdo e expansdo
do autosservico na gestdo de pessoas.
Configura-se, portanto, como uma agdo
que visa a transformar e inovar no
contexto da organizagdo alvo. Dessa
maneira, classifica-se como Projeto
Estruturante 4 - Transformacdo e
inovagdo organizacional.

POSSIBILIDADE DE APLICAQRO DO PRODUTO
TECNICO/TECNOLOGICO




IMPACTOS

O impacto deste PTT & significativo na
drea da trasnformagdo digital em
gestdo de pessoas da administragdo
publica federal. A partir da andlise
realizada, foram identificados oS
principais beneficios percebidos pelos
gestores de pessoas do IFPB sobre o
autosservico no RH, bem como os
desafios da implementagdo do uso dos
sistemas estruturantes na areaq, a fim de
impulsionar o desempenho da gestdo
de pessoas. A literatura aponta que é
necessario que os usudrios percebam os
beneficios do uso dos sistemas digitais
para que o uso da tecnologia seja
efetivo.
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Com base na pesquisa, foi possivel
elaborar uma cartilha que orienta e
direciona os servidores para o
autogerenciamento de parte de suas
demandas de gestdo de pessoads,
liberando os gestores de pessoas para
os reqis cuidados com os servidores. O
autosservigo permite ainda a melhoria
do atendimento presencial e uma
atuagdo mais estratégica da gestdo de
pessoas.

Portanto, o PTT desenvolvido tem um
impacto relevante na drea de
transformagdo digital em gestdo de
pessoas, contribuindo para aprimorar a
expansdo do uso de sistemas digitais no
RH.

PROFIRP

MESTRADO PROFISSIOII\IAL EM
ADMINISTRACAO PUBLICA
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REPLICABILIDADE

A metodologia adotada e descrita
permite a replicagcdo da pesquisq,
necessitando apenas de adaptagdes
ao contexto da organizagdo. Portanto,
apresenta alto grau neste quesito.

ASPECTOS
INOVADORES

Este PTT apresenta aspectos
inovadores 0o agregar conteddo
pratico e informativo sobre a

transformagdo digital em gestdo de
pessoas e o autosservigco no IFPB. Até o
momento, ndo hd& outro material
disponivel que ofereca orientacdes
especificas para essa drea de atuagdo
na autarquia, o que torna este trabalho
anico e relevante para a instituicdo.

PROFIR

ABRANGENCIA

Com as devidas adaptacdes ao
contexto da organizagcdo, o PTT &
aplicavel a qualquer érgdo no dmbito do
SIPEC.

SETOR DA SOCIEDADE
INFLUENCIADO

O setor da sociedade influenciado pelo
PTT &€ o publico, mais precisamente o
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia da Paraiba - IFPB. A proposta
de uma cartilha para a disseminagdo e
treinamento do autosservigo em gestdo
de pessoas tem um impacto direto na
expansdo da transformagdo digital no
setor e, consequentemente, na melhoria
da eficiéncia e qualidade dos servigos
ofertados pela gestéo de pessoas.
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COMPLEXIDADE

Este PTT apresenta uma complexidade significativa, uma vez que envolve diversas
dreas de conhecimento, tais como administragcdo publica, governo digital,
transformagdo digital, tecnologias digitais, gestéio de pessoas, entre outras. Outro
aspecto que aumenta a complexidade do PTT é o arcabougo normativo e legal da
transformagdo digital em gestdo de pessoas do poder executivo federal. Isso
demanda uma pesquisa minuciosa e atualizada sobre o tema, o que torna o trabalho
ainda mais complexo.

Por fim, para a elaboracdo do PTT, se fez necessdrio um estudo detalhado dos
processos administrativos envolvidos na transformagdo digital em gestdio de pessoas
da administragéo publica federal, bem como a identificagdo dos principais beneficios
e desafios d implementag¢do dessa pratica. Essa andlise mais aprofundada requer um
conhecimento técnico e pratico significativo, o que aumenta a complexidade do
trabalho.

Portanto, o PTT elaborado apresenta uma complexidade considerdvel, tanto do ponto
de vista tedrico, quanto metodolégico e pratico, o que o torna um trabalho de grande
relevancia para a divulgacdo e treinamento em transformagdo digital no dmbito da
gestdo de pessoas.

FOMENTO

Este PTT foi desenvolvido sem a necessidade de recursos financeiros que o
fomentassem.

REGISTRO DE PROPRIEDADE INTELECTUAL

N&o ha registro de propriedade intelectual associado a esta cartilha.
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ESTAGIO DA TECNOLOGIA

O PTT encontra-se no formato de cartilha, que pode ser livremente distribuida.
Enquanto proposta, considera-se finalizada. Entretanto, a organizagdo pode optar
por incrementar o material com novos elementos grdficos ou tdpicos para a
implantag¢do, uma vez que ndo sdo exaustivos.

TRANSFERENCIA DA A transferéncia do conhecimento se
TECNOLOGIA OU dard com a entrega da cartilha.
CONHECIMENTO
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AGCOES NECESSARIAS PARA IMPLEMENTAGAO
DO PRODUTO

A implementacdo e uso de sistemas estruturantes em gestdo de pessods que
permitem o autosservico na administracdo publica federal € um processo continuo e
irreversivel. A cartilha desenvolvida tem por objetivo servir de instrumento para
auxiliar na divulgagdo e treinamento para o uso dos sistemas por parte dos
servidores, pois € a percepc¢do dos beneficios por parte dos usudrios que define
como e se a tecnologia serd utilizada.

Assim, o PTT aqui desenvolvido pode ser utilizado como material informativo para
imediata distribuicdo entre o publico alvo dos servigos digitais de gestdio de pessoas.
A implementacdo é focada na melhoria da comunicacdo e treinamento do
autosservigco para que usudrios possam autogerenciar parte de suas demandas de
RH, liberando a gestdo de pessoas para atividades mais estratégicas.

A partir da absorcd@o das informagdes trazidas na cartilha, espera-se uma melhoria
significativa na qualidade dos servigos de gestdo de pessodas na autarquia, além de

uma maior transparéncia e eficiéncia nos processos de RH.

) DESCRICAO DO PRODUTO TECNICO-TECNOLOGICO
DIVULGADO/INSTITUCIONALIZADO

‘O PTT é apresentado a partir da pdagina seguinte.
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NA GESTAO DE PESSOAS DO IFPB

Autora: Silvia Alves Monteiro
Orientador: Prof. Dr. Fabiano Ferreira Batista
Desenvolvido no Programa de P6s-graduacdo em
Administrac@o PUblica da Universidade Federal de
Campina Grande.
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A GESTAO DE PESSOAS DO IFPB

Servico na A Cartilha do Atendimento e Autosservico

com vistas a na Gestéo de Pessoas do IFPB tem como
Ppansao da objetivo orientar os servidores publicos e
em gestdo de demais interessados sobre os servicos de

gestdo de pessoas oferecidos por meio do

3 - autoatendimento e seu respectivo meio de
Gestdo de Pessoas utiliza acesso.

as oficiais de pessoal, seus
e aplicativos como
tas para recepcdo das
acdes e acompanhamento dos
uerimentos realizados pelos
srvidores, ativos e inativos,
colaboradores e beneficiarios.

Diminuir custos por meio da eliminacao do papel.

Facilitar a comunicacao entre o Servidor e a Unidadede Gestao de Pessoas, por meio
de notificacoes por e-mail sobre a situacao dos Requerimentos.

Padronizar os formularios de solicitacao, incluindo regras de obrigatoriedade de

campos, listas de opcoes etc.

Facilitar o preenchimento dos formularios, recuperando dados do servidor ja
cadastrados na base do Sigepe ou do Siape.

Facilitar a integracdao com o Assentamento Funcional do Servidor- AFD por meio da
comunicacao automatica entre os sistemas.

2. CANAIS DE ATENDIMENTO EM GESTAO DE PESSOAS NO IFPB

A lista de canais de atendimento é composta por sistemas estruturantes, de uso obrigatorio,
desenvolvidos pela Central SIPEC, além de sistemas desenvolvidos pelo IFPB/IFRN, de forma
residual, ou sejq, para os servigos ndo contemplados pelos sistemas estruturantes do SIPEC.
Veja abaixo a lista de canais de atendimento:

SOUGOV: Plataforma de gestdo de pessoas do governo federal

Sistema desenvolvido pela Central SIPEC, de uso obrigatério, de solicitacdo e
acompanhamento dos requerimentos, utilizado pelo servidor, ativo e inativo,
beneficiario de pensdo e colaboradores, vinculado através de usudrio e senha
pessoal. O acesso ao SOUGOV.BR se dd via login Unico da conta GOV.BR.

SIGEPE: Sistema de Gestdo de Pessoads

Sistema desenvolvido pela Central SIPEC, de uso obrigatdrio, de solicitagdo e
acompanhamento dos requerimentos, utilizado pelo servidor, ativo e inativo,
beneficiario de pensdo e colaboradores, vinculado através de usudrio e senha
pessoal. Atualmente o SIGEPE estd mais voltado aos usudrios gestores de pessoas.

SUAP: Sistema Unificado de administracdo PUblica

Sistema multimodular utilizado para servigos de gestdo de pessoas e trdmite de
processos administrativos eletrénicos (solicitacdo e acompanhamento) utilizado
pelo servidor ativo e colaboradores, vinculado através de usudrio e senha pessoadl.




CARTILHA DO ATENDIMENTO E AUTOSSERVICO NA GESTAO DE PESSOAS DO IFPB

O SOUGOV.BR, disponivel nas versées web
e mobile, possui um escopo amplo de
servicos, sendo um dos sistemas
estruturantes em gestdo de pessoas
responsavel pela transformacgdo digital
do setor. Os servigcos oferecidos pelo
aplicativo se apresentam nas seguintes
classificagdes:

- Autoatendimento (AA): sGo aqueles que
ndo tém qualquer atuacdo de agentes
de gestdo de pessoas para andlise ou
processamento do servigco. O usudrio tem
a prestacdo do servico onlineg;

- Requerimento automatizado (RA): sdo
aqueles servicos em que o0s usudrios
realizam suas solicitagbdes junto as
unidades de gestdo de pessoas que irdo
realizar a andlise quanto ao mérito, caso
seja deferida, o processamento do
servico serd realizado automaticamente;

3. SERVIGOS DISPONIVEIS NO SOUGOV.BR

- Requerimento simplificado (RS): séo os
servicos em que os usudrios redlizam
suas solicitagdes junto ds unidades de
gestdo de pessoas que irdo realizar tanto
a andlise quanto o mérito e o
processamento do servico em caso de
deferimento. Ndo hd automacdo no
servico;

- Completamente automatizado (CA):
sdo aqueles servigos onde ndo haverd
mais a necessidade de interagcbes do
usudrio ou dos agentes de gestdo de
pessods para O seu processamento. A
identificacdo da  elegibilidade o
beneficio e o processamento do servigco
se dardo de forma completamente
automatica.

3.1 SOLICITAGOES

Esta funcionalidade permite ao usudrio acompanhar o status e o detalhamento de suas
solicitacdes e realizar solicitago. As principais solicitagdes disponiveis no SOUGOV.BR sdo:

ABONO DE PERMANENCIA

O abono de permanéncia &€ um beneficio pecunidrio

oy concedido ao servidor ativo, no valor equivalente a sua
® contribuic@o previdencidria, que opte por permanecer
ol em atividade apds ter cumprido todos os requisitos para
aposentadoria voluntdria, até completar os requisitos

Abono de para a aposentadoria compulsoéria.

Permanencia
Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

AJUDA DE CUSTO

= A Ajuda de Custo &€ um beneficio concedido a servid
=’ que, no interesse da administragdo, passam
exercicio em nova sede com mudang¢a de do

_ cardter permanente.
Ajuda de Custo
Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV



https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/abono-permanencia/como-solicitar-o-abono-permanencia
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/ajuda-de-custo/ajuda-de-custo

Dados Bancarios

10 TRANSPORTE

=

Auxilio Transporte

AUXILIO ALIMENTAGAO

=

Auxilio
Alimentacao

AUXILIO FUNERAL

Auxilio Funeral

A GESTAO DE PESSOAS DO IFPB

ARIOS

Clique aqui

Nessa funcionalidade é possivel realizar sua alteragdo
bancdria pelo SOUGOV.BR, aplicativo ou web, de forma
simples e rapida.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

O Auxilio Transporte, de natureza juridica indenizatdria e
concedido em pecunia pela Unido, destina-se ao custeio
parcial de despesas realizadas com transporte coletivo
municipal, intermunicipal ou interestadual pelos
servidores ou empregados publicos da administracéo
federal direta, autdrquica e fundacional do Poder
Executivo. As declaragdes de deslocamentos deverdo ser
enviadas mensalmente a unidade de gestéio de pessoas
por meio de processo eletrénico do Suap.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV e processo
eletronico do Suap conforme instrugées da Portaria
917/2023/Reitoria/IFPB

Clique aqui

O auxilio &€ concedido em pecunia aos servidores,
independentemente da jornada de trabalho, desde que
efetivamente em exercicio nas atividades do cargo, ou
nos afastamentos considerados de efetivo exercicio, na
proporcdo dos dias trabalhados, salvo na hipbétese de
afastamento a servico com percepcdo de didrias.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

Clique aqui

O auxilio funeral & um beneficio concedido em razéo de
falecimento do servidor. E concedido & familia ou a
terceiro que tenha custeado o funeral de servidor
falecido em atividade ou aposentado. Caso sejd
custeado por familiares (cénjuge, companheiro(a), pais,
filhos), o valor serd equivalente a um (01) més
remuneracdo ou provento. Caso custeado por tercgi
serd indenizado o valor custeado, devi
comprovado, até o limite do valor
remuneragd@o ou provento do servidor faleci

Canal de Atendimento: Process
protocolado no setor de protoco
do IFPB.


https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/alteracao-de-dados-bancarios/alteracao-de-dados-bancarios
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/auxilio-transporte/como-solicitar-o-auxilio-transporte-pelo-aplicativo-sougov-br
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/auxilio-alimentacao-e-refeicao/auxilio-alimentacao-e-refeicao
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/auxilio-funeral/auxilio-funeral-1

o
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Auxilio Natalidade
(Pai)

10 PRE-ESCOLAR

A GESTAO DE PESSOAS DO IFPB

Clique aqui

E um beneficio de natureza assistencial, concedido por
motivo de nascimento de filho, inclusive natimorto, em
quantia equivalente ao menor vencimento do servico
publico, conforme disposicdo do art. 196 da Lei n 8.112, de
dezemlbro de 1990.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

Clique aqui

il Beneficio concedido ao servidor para auxiliar nas
(D ] despesas pré-escolares de filhos ou dependentes.
(dastio de Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV, a partir do
Dependente
cadastro de dependente
ASSISTENCIA A SAUDE SUPLEMENTAR Clique aqui

;|

Saude
Suplementar

AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

e
=0
Averbacao de

Tempo de
Contribuicéao

A assisténcia 4a sadde suplementar: compreende
assisténcia médica, hospitalar, odontoldgica, psicologica
e farmacéutica, terd como diretriz bdasica o implemento
de acbes preventivas voltadas para a promocdo da
saltde e serd prestada pelo Sistema Unico de Salde -
SUS, diretamente pelo 6rgdo ou entidade ao qual estiver
vinculado(a) servidor(c:? ou mediante convénio ou
contrato, ou ainda na forma de auxilio, mediante
ressarcimento parcial do valor despendido pelas
servidoras e servidores com vinculo ativo ou
aposentado(a), e seus dependentes ou pensionistas com
planos ou seguros privados de assisténcia a satde.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

Clique aqui

A Averbacdo de Tempo de Contribuicdo € um servico que
permite ao usudrio incluir as contribuicdes que deseja
considerar para os cdlculos de sua aposentadoriq,
mesmo que de exercicio laboral em regimento diferente.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV [ SUAP



https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/auxilio-natalidade/como-solicitar-o-auxilio-natalidade
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/cadastrar-dependentes/capa-cadastrar-dependente
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/saude-suplementar/saude-suplementar
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/tempo-de-contribuicao/averbacao-de-tempo-de-contribuicao

(D

Cadastro de
Dependente

AR AFASTAMENTOS

g

Informar
Afastamentos

LICENCA CAPACITAGCAO

1 3
&

Licenca para
Capacitacao

LICENGCA GESTANTE

L{
Licenca Gestante /

Paternidade
Aclotante

A GESTAO DE PESSOAS DO IFPB

Clique aqui

Essa funcionalidade permite cadastrar ou alterar
dependente(s) para possibilitar o acesso a beneficios que
alcancem este publico.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

Cligue aqui

Os seguintes afastamentos e auséncias, de acordo com
os artigos 97 e 102 da Lei n° 8.112 de 11 de dezembro de
1990, poderdo ser informados pelo SouGov.br:

- Alistamento ou Recadastramento eleitoral;

- Casamento;

- Doacdo de Sangue;

- Falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta
ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou
tutela e irmaéos;

- JUri e outros servicos obrigatérios por lei.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

Clique aqui

Licenca para capacitacdo: é o afastamento garantido a
cada cinco anos de efetivo exercicio, no interesse da
Administracdo, com a respectiva remuneracdo, por até
trés meses, para participacdo em curso de capacitacdo
presencial, a disténcia, mista, ou, ainda, para realizagéo
de atividade voluntdaria.

Canal de Atendimento: processo eletronico do Suap.

Licenca gestante: & o afastamento da servidora gestante
ou adotante pelo prazo de 120 dias consecutivos, sem
prejuizo da remuneragdo. A licenca somada d
prorrogacdo resulta num total de até 180 dias. O prazo
para requerimento da prorrogacdo é de 30 dias a partir
do parto.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV, na sessao d
Solicitacdes. A prorrogacdo deve ser solicitada j
com a licenga.



https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/cadastrar-dependentes/capa-cadastrar-dependente
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/afastamento/como-informar-o-afastamento
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/licenca-capacitacao/licenca-capacitacao
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/solicitacao-de-licenca-gestante-paternidade-e-adotante/copy_of_1-como-solicitar-licenca-gestante-pelo-aplicativo-sougov

A GESTAO DE PESSOAS DO IFPB

Beneficio concedido ao servidor pelo nascimento ou
adogdo de filhos nos termos da legislagéo vigente. A
9 licenca é de 5 dias corridos e sua prorrogac@o é de 15
Y dias. A prorrogacgdéo deve ser solicitada no prazo de 2 dias

e e e uteis do nascimento ou adocdo.

Paternidade / . S ~
B fgg}aitj Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV, na sessdo de

Solicitagdes. A prorrogacédo deve ser solicitada junto
coma licenga.

A SAUDE [ MINHA SAUDE

Os servidores que precisarem solicitar Licenca para
Tratamento de Sadde do Servidor e Licenca por Motivo
de Doenga em Pessoa da Familia poderdo apresentar os
atestados médicos e odontolégicos por meio do
SouGov.br, em até 5 (cinco) dias do inicio do

afastamento.
Esta fungcdo permite ao usudrio encaminhar seu atestado
Minha Satde de saude, realizar o autoagendamento da Pericig,

confirmar sua participacdo e imprimir as guias dos
exames médicos periddicos, e se inscrever nos
programas de promocdo a sadde.

Canal de Atendimento: aplicativo soucov [
Autoatendimento [ Minha Sadde

PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO ' ui

O substituto fara jus a retribuicdo pelo exercicio do cargo
ou funcdo de diregcdo ou chefia ou de cargo de Natureza
$ Especial, nos casos dos afastamentos ou impedimentos
legais ou regulamentares do titular, bem como na
vacéncia do cargo/funcéo, paga na proporgdo dos dias

Pagamento de de efetiva substituicdo.

Substituicac
Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

SOLICITAGCAO DE DECLARACOES

3 Essa funcionalidade permite solicitar uma declaracdo
E para ser emitida pelo seu 6rgdo.
i Pode ser acessado por servidores ativos, aposentados e
pensionistas do Poder Executivo Federal.

Solicitacdo de ] o
Ceclaracao Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV



https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/solicitacao-de-licenca-gestante-paternidade-e-adotante/copy_of_2-como-solicitar-licenca-paternidade-pelo-aplicativo-sougov
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/minha-saude/capa-minha-saude
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/pagamento-de-substituicao/como-solicitar-o-pagamento-de-substituicao-1
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/declaracoes/solicitacao-de-declaracao
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UTOSSERVIGO

A constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988,
assegura dos trabalhadores em geral, em seu art. 7°,
inciso XVIl, o gozo de férias anuais remuneradas, com
pelo menos 1/3 (um tergco) a mais do que o saldrio
normal.

A Lei n° 8112, de 11 de dezembro de 1990, trata das férias
dos servidores publicos civis no art. 61, VII; 76, paragrafo
Unico e 77 a 80.

A concessdo, a indenizacdo, o parcelamento e o
pagamento da remuneracdo de férias de Ministro de
Estado e de servidor publico da Administracdo PUblica
Federal direta, suas autarquias e fundacdes deverdo,
aindq, observar as regras e procedimentos estabelecidos
na Orientacdo Normativa n° 02 SRH/MP, de 23 de fevereiro
de 20I1.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

AUTORIZAGCAO DE ACESSO A DECLARAGAO Clique aqui
DE AJUSTE ANUAL DO IRPF

A Lei n° 8730, de novembro de 1993 estabelece a
obrigatoriedade de apresentacdo das declaracdes de
bens e rendas de servidores aos Orgdos de Controle. Essa
obrigacdo, até entdo, era cumprida pelas Unidades de
Gestdo de Pessoas que, anualmente, enviavam relatério
com essas informagodes.

O servidor ativo, por meio do aplicativo SOUGOV.BR,
poderd permitir o acesso, pelos Orgdos de Controle, & sua
Declaragdo de Imposto de Renda de forma simples e
rapida.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

CARTEIRA FUNCIONAL
A

CARTOES COMEMORATIVOS

Cliqgue aqui

Essa funcionalidade traz a Carteira Funcional dos
servidores para um ambiente seguro e digital.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

O SOUGOV.BR, além de disponibilizar servigcos de gestdo
Ui e de pessoas, também proporciona reconhecimentos
MULHER alegrias por meio de cartdes comemorativos
P, celebram a data do aniversario do servidor e a
tempo de servico. E uma forma de reconhe
tanto faz pelo servigo publico.

8de marco

Canal de Atendimento: aplicativo SO

Que alegria estarmos juntas e juntos

naste dial Nesta data espacial
ressaltamos a autonomia, o coragem & a
dedicacho das muiheres, qualidades que I
. nos Inspiram todos os dias,
SOou
govbr



https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/ferias/capa-ferias
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/autorizacao-de-acesso-a-declaracao-de-imposto-de-renda-pessoa-fisica/autorizacao-de-acesso-a-declaracao-de-imposto-de-renda-pessoa-fisica
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/carteira-funcional-especial-digital/carteira-funcional-especial-digital

k5
Comprovacao de
Matricula

ONTRACHEQUE

Consulta
Contracheque

CONSIGNACOES

Consignacao

A GESTAO DE PESSOAS DO IFPB

icuLA Clique aqui

A funcionalidade permite comprovar a matricula em
curso regular para dependentes econdmicos maiores de
21 e menores de 24 anos, garantindo que vocé possa
manter os beneficios associados a ele.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

Esta funcionalidade permite ao usudrio consultar seu
contracheque, prévia, 13°, férias e pensdo alimenticiq,
bem como seu detalhamento.

Na funcionalidade & possivel selecionar o més desejado,
0s componentes da sua remuneracdo e as informagdes
adicionais disponibilizadas. Também & possivel baixar o
arquivo contendo o contracheque.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

Clique aqui

Esta fungcdo permite ao usudrio consultar margem
consigndvel, avaliar e realizar empréstimo pessoal com a
consignatdria de sua preferéncia e anuir o débito para
pagamento de suas parcelas com desconto diretamente
em seu contracheque.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

DECLARACOES - APOSENTADORIA Clique aqui

]
W

Solicitacao de
Declaracao

CONSULTA AFASTAMENTOS

:I i I

Consulta
Afastamentos

Estdo disponiveis no SOUGOV.BR dois tipos de
Declaracbes: A Declaracdo de Aposentadoria e a
Declaragéo de Fundamento Legal de Aposentadoria.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

Nesta funcionalidade & possivel consult
afastamentos, licencas e auséncias, preyi
maneira simples e rapida.

Canal de Atendimento: apli


https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/comprovacao-de-matricula/comprovacao-de-matricula-para-dependentes-maiores-de-21-anos-e-menores-de-24-anos
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/contracheque/contracheque
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/consignacoes/6
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sou-gov-declaracoes/sumario
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/afastamento/afastamento
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Clique aqui

A ficha financeira anual é o demonstrativo detalhado dos
rendimentos e descontos do servidor, que s@o lancados
em sua folha de pagamento (contracheque). No
aplicativo SOUGOV.BR é possivel consultar e compartilhar

Fiehi Cindncairs a ficha financeira anual.

Anual
Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

URRICULO E OPORTUNIDADES ' ui

Esta funcionalidade beneficia servidores, empregados

publicos e profissionais sem vinculo: SOUGOV.BR

@ i Oportunidades. Com ele €& possivel visualizar e

i~ ' & acompanhar as vagas disponiveis nos 6rgdos da
Administracd@o Publica de forma mais agil e simples.

Curriculo e Pode ser acessado por servidores ativos, aposentados,

Oportunidades pensionistas do Poder Executivo Federal, ex-servidores e
usudrios externos.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

PERSONALIZAGCAO DA HOME : :

. . . i !! ! Z 3 3 . .
—— = o= = E possivel personalizar o "Autoatendimento’, "Solicitagdes
2 L2 ou a exibicdo do seu nome e valores do seu
PR o (=8 contracheque.
e e o Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV
e e ® | TR

- s

Esta funcionalidade permite aos usudrios obter
orientacgdes para realizagdo de sua validagdo biométrica
facial, que & efetivada no aplicativo GOV.BR, além disso
pode consultar a regularidade de sua situagdo e obter o
comprovante da realizacdo de prova de vida.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV, GOB.br ou
Banco.

E disponibilizado no aplicativo o comproy
rendimentos para apoidr os usudrios na r
sua Declaracdo de Ajustes Anual do IRPF.

Canal de Atendimento: aplicativo

Rendimentos |IRPF



https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/ficha-financeira-anual/ficha-financeira-anual
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sougov-br-oportunidades/copy_of_sougov-br-oportunidades
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/personalizacao-do-sougov.br/personalizacao-do-sougov.br
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/prova-de-vida/prova-de-vida
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/comprovante-de-rendimentos/1-como-faco-para-consultar-o-meu-comprovante-de-rendimentos

MAIS SERVIGOS

CENTRAL DE MENSAGENS

SEGURANCA

Coatibshegus | Favetains 223 L

v Nl day

---------

SOUGOV.BR USUARIO EXTERNO

\\\\\

Sebsmgbes

CARTILHA DO ATENDIMENTO E AUTOSSERVICO NA GESTAO DE PESSOAS DO IFPB

Esta funcionalidade permite ao usudrio receber
mensagens enviadas pela Administracdo Pudblica e
notificagcdes a respeito dos servigcos solicitados por meio
do aplicativo.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

O usudrio pode encerrar as sessdes ativas do aplicativo
SOUGOV bem como desabilitar as biometrias por ventura
cadastradas. O encerramento da sessdo e exclusdo das
biometrias pode ser realizado por meio do SOUGOV Web -
www.gov.br/sougov. Apbs o login clicar no icone de
configuragdes ao lado do botdo de sair, “Seguranga”,
“Seguranca Dispositivos” e clicar em “Desautorizar” os
dispositivos modveis autorizados, clicar em “Deslogar” os
logins ativos que possam existir e, por fim, clicar em
“Desabilitar” para excluir as biometrias caso existam.
Vocé ainda pode fazer tudo isso com Unico clique no
botdo Encerrar Todas.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

A atualizagdo e a validacdo obrigatdérias de dados
cadastrais pessodis e funcionais dos agentes publicos
civis do Poder Executivo Federal €& realizada pelo
SOUGOV.BR.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

Os lideres também contam com um ambiente exclusivo
para eles, onde conseguem aqacessdr e gerenciar
conteddos relevantes para a sua gestdo do dia a dia
junto @ sua equipe, como férias e composi¢cdo da equipe.

Poderd&o alternar a qualquer tempo entre ambientes que
disponibilizam os servigcos destinados a sua situacdo
enquanto servidor e enquanto lider, sem precisar acessar
outro aplicativo.

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

Em razdo de algum tipo de relagdo com servidores ati
aposentados e pensionistas, usudrios que nd
vinculo com a Administracdo PUblica podem te
beneficios que podem ser solicitados via
exemplo dos servigos de: Auxilio F
remuneratérios em razdo de falecim
de Custo e transporte em razdo de
E, ainda que ndo tenha qualqu
qualquer cidad&o poderd a
Talentos da Administra
incluir suas informagd
as oportunidades
Executivo Federal.

S e ter acesso a to
no dmbito do Pod

Canal de Atendimento: icativo SOUGOV


https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/atualizacao-cadastral/atualizacao-cadastral
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sougov-lider/sougov-lider
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/seguranca-sougov/copy_of_seguranca-sougov
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Os ex-servidores contam com um ambiente exclusivo
para eles, onde conseguem acessar alguns servigos.

Esta funcionalidade permite ao “Ex-Servidor” acessar
servicos, como o Contracheque, Curriculo e
Oportunidades, Ficha Financeira, Rendimentos IRPF,

= Ry PP dentre outros.
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Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

CONSULTA E ATUALIZAGCAO DE

Clique aqui

DADOS CADASTRAIS =
No aplicativo SouGov.br vocé poderd consultar e atualizar
seus dados funcionais e pessoais. Na alteracdo dos
dados funcionais & necessdria a anexagcdo de
documentos comprobatorios.
Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV
Menu & o) Clj Notificagdes
vE-sEon. . -
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https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/ex-servidor/ex-servidor
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/consulta-e-atualizacao-de-dados-cadastrais/consulta-e-atualizacao-de-dados-cadastrais

A GESTAO DE PESSOAS DO IFPB

O SUAP sua

sistema unificado de
el 50 pabE

Médulo onde é possivel abrir chamados e solicitar
= CENTRAL DE SERVICOS informacgdes de gestdo de pessoas.

Abrir Chamado Canal de Atendimento: Suap

Bases de Conhecimento

T hamardne=

PROCESSOS ELETRONICOS

Modulo para abertura e acompanhamento de processos

eletronicos no dmbito do IFPB. Para abrir um processo

A direcionado a Gestéo de Pessoas, o servidor deve acessar

l_. no Suap: “Administragcdo > Processos Eletronicos >

Requerimentos > Adicionar Requerimento > Fazer o

Upload dos documentos > Gerar Processo Eletronico >
Encaminha para Setor”.

Processos

Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV

MODULO DE GESTAO DE PESSOAS

Modulo onde os servidores podem acessar processos e
2 servicos de gestdo de pessoas como avaliagdo de
desempenho, inscricbes em editais de remogdo, consulta
cadastral, dentre outros.

» Acimulo de cargo

% Bushachio dedesentnes Canal de Atendimento: aplicativo SOUGOV




A GESTAO DE PESSOAS DO IFPB

ais e informagdes de alguns dos sistemas digitais utilizados
tério da Gestdo e Inovacdo em Servigos Publicos (MGI) sobre a
em gestdo de pessods no governo federal:

GOV.BR: A Transformac¢do Digital de Gestdo de Pessoas do Poder
ral

com tutoriais de servigos ofertados pelo SOUGOV.BR:

toriais SOUGOV.BR

3- Link com tutorial do Médulo de Documentos Eletrénicos do Suap:

Tutorial para Elaborac¢éo de Documentos Eletronicos no Suap

4-Link com tutorial sobre o Modulo de Processos Eletronicos do Suap:

Manual Mddulo de Processos Eletrénicos do Suap



https://www.gov.br/gestao/pt-br/central-de-conteudo/sougov-br-editorial.pdf
https://www.gov.br/gestao/pt-br/central-de-conteudo/sougov-br-editorial.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br
https://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-eletronico/documentos/tutorial-do-modulo-documentos-eletronicos.pdf
https://processoeletronico.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/orientacoes-documentoprocesso-eletronico/

A GESTAO DE PESSOAS DO IFPB

1 como pré-requisito para obtencdo do titulo de Mestre em
O PROFIAP/UFCG. Seu objetivo & divulgar os servigcos digitais de
assim impulsionar o desempenho do setor com a melhoria do
o do autosservico e também do atendimento presencial, a partir da
cia e produtividade da gestéo de pessoas.




A GESTAO DE PESSOAS DO IFPB

ento Gestéio de Pessoas. INSS. 2023.

nistério da Gestdo e Inovagdo em Servigcos Publicos — SOUGOV.BR A
macdo Digital de Gestdo de Pessoas do Poder Executivo Federal. 2023d. Disponivel
ttps: https://www.gov.br/gestao/pt-br/central-de-conteudo/sougov-br-editorial.pdf.
sso em: 9 set. 2023.

Sistema Unificado de Administragéo Publica (SUAP).




