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APRESENTACAO

A cada ano somos tomados por um novo
animo e uma grande vontade de atender
e superar as expectativas vindas de toda
a comunidade escolar. Com 1SS0 0 n0SsSO
compromisso € renovado por meio da
intencao de sermos cada vez melhores
no cumprimento do nosso trabalho.

Entendemos a importancia de voce que
entra agora, somando ao nosso time de
servidores, de conhecer a nossa
estrutura e cultura organizacional para
que a sua estada aqui tenha como base
as diretrizes oficiais da escola. Por isso
propomos este guia, para que vocé possa
revisita-lo em caso de duvidas e busca
por informacoes.

Assim, apresentamos a primeira versao
do Manual de Boas-Vindas do IFMT,
Campus Barra do Garcas, esperando que

este seja um facilitador de sua jornada
de trabalho.

Seja bem-vindo(a) e boa leitura!




Missao: “Educar paraavidae
para o trabalho”

Visao: “Ser uma instituicao de
exceléncia na educacao
profissional e tecnologica,
qualificando pessoas para o
mundo do trabalho e para o
exercicio da cidadania por meio
da inovacao no ensino, na
pesquisa e na extensao.”

Valores: Etica, Inovacio,
Legalidade, Transparéncia,
Sustentabilidade,
Profissionalismo,

Comprometimento, Respeito ao
cidadao.




1. UM POUCO DE NOSSA HISTORIA

O ano era 2007 e o IFMT, as
Prefeituras Municipais de Barra do
Garcas-MT, Pontal do Araguaia-MT e
Aragarcas-GO junto a comunidade
dessas cidades iniciaram discussoes
no intuito de levantar as demandas
locais para implantacao de cursos
técnicos e superiores
profissionalizantes nesta regiao.

Em 2009, como resultado dos
encontros, o IFMT recebeu a estrutura
fisica da antiga Escola Agricola, doada
pelo Municipio de Barra do Garcas. O
terreno total recebido pela escola é de
365.000 m”, com uma area construida
de 3.053,54 m?. Durante 0s anos que se
seguiram foram necessarias algumas

reformas e ampliacao do numero de
salas de aulas, a fim de atender as
necessidades do novo Campus.




Durante o ano de 2023 as atuais
instalacoes foram incrementadas com
uma reforma de acessibilidade.

As atividades didaticas no Campus
Barra do Garcas iniciaram-se em 4 de
abril de 2011 com apenas dois cursos.
Atualmente ofertamos 3 cursos técnicos
integrados ao nivel médio, 3 cursos de
nivel superior e alguns outros cursos de
formacao inicial e continuada durante o
ano.

Devido a localizacao estratégica do
Campus Barra do Garcas, a escola
recebe alunos de Aragarcas (GO) e
Pontal do Araguaia (MT), além de ser

polo das cidades mais préoximas do Vale
do Araguaia.

Atualmente recebemos dezenas de
estudantes de fora, que vém morar em
Barra do Garcas em busca de um ensino
técnico de excelencia, que oportuniza
crescimento e trabalho a centenas de
jovens formados.




2—- MEIOS DE COMUNICACAO OFICIAIS

2.1 - E-MAIL INSTITUCIONAL

Cada servidor, no momento da sua entrada
como colaborador, recebe um email
institucional que constitui-se em seu nome
com sobrenome e O dominio
“@ifmt.edu.br” ou
“@colaborador.ifmt.edu.br”. Este e-mail é
o meio de comunicacao oficial, portanto
deve fazer parte da sua rotina de trabalho a
sua consulta constante. Da mesma forma,
vocé podera, por meio dele, enviar suas
diversas demandas aos colegas, chefias e
setores. Atente-se que este deve ser usado
para uso exclusivo de trabalho.

2.2 - GRUPO DE WHATSAPP OFICIAL
“SERVIDORES”

Este grupo foi criado para informacoes
mais rapidas, visando a praticidade e
comodidade dos servidores. O grupo é
fechado, s6 podendo enviar mensagens os
servidores administradores, o que faz com
a comunicacao por la seja bastante efetiva e
funcional. Todos os servidores podem fazer
parte deste grupo, aceitando o convite que
receberem via link.




3. ESTRUTURA FiISICA DO CAMPUS IFMT
BARRA DO GARCAS

Conforme ja dito, nosso prédio fisico advém
de uma doacao do governo municipal, cuja
estrutura comportava a antiga Escola
Agricola de Barra do Garcas. De 1la pra ca,
essa estrutura passou por diversas
adaptacoes, ampliacoes e melhoramentos.

Atualmente temos uma obra nao concluida
e estamos trabalhando para a sua retomada,
uma vez que passara a ser o nosso prédio
principal, contando com uma estrutura
muito mais moderna e apropriada as nossas
dimensdes e demandas, incluindo um
auditorio.

Também ja esta prevista a construcao de um
restaurante estudantil, o que a facilitara a
vida de nossos alunos e servidores.

Para melhor compreensao da disposicao
atual de nossos blocos, consulte o mapa do
campus.

“Link para mapa do campus”



https://bag.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/mapa-do-campus/
https://bag.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/mapa-do-campus/

3.1- AMBIENTES FISICOS

Atualmente nossa escola conta com 15 salas
de aulas e mais as seguintes
salas/setores/departamentos:
e Setor de Gestao de Pessoas
e Biblioteca Cecilia Meirelles
e Laboratorios diversos (informatica,
robotica, quimica, fisica, biologia e
linguagens e humanas)
e Secretaria de Documentacao Escolar
e Departamento de Ensino (DEN)
e Departamento de Administracao e
Planejamento (DAP)
e Sala de Professores
e Sala de Coordenadores
e Setor de Patrimonio e logistica
e Sala de Pesquisa e extensao e ASCOM
(Acessoria de Comunicacao)
e Almoxarifado
e Sala da Ativa (incubadora do campus)
e Sala de enfermagem
e Coordenacao de Assisténcia Estudantil e
Inclusao
e Coordenacao de Atendimento ao
Estudante (necessidades especificas)
e Unidade de Ensino e Producao

Agropecuaria (UEPA)




4- AMBIENTES VIRTUAIS

4.1 - SITE DO CAMPUS
O site do campus possui inumeras

informacOes importantes que irao te
auxiliar no seu trabalho. Clique aqui para
conhecer:

"Site IFMT Campus Barra do Garcas"

4,2 - SISTEMA SUAP

O SUAP é o sistema oficial de dados do
IFMT. Nele voce podera executar parte do
seu trabalho, consultar seus dados de
servidor, acompanhar o seu registro de
frequéncia e impetrar com processos de
interesse institucional e particular, entre
outras demandas.

Para utiliza-lo vocé deve ter recebido o seu
login de acesso e um breve treinamento da
comissao de boas vindas. Acesse aqui:

"SUAP"



https://bag.ifmt.edu.br/
https://suap.ifmt.edu.br/accounts/login/?next=/

5. INFORMACOES DE ROTINA
IMPORTANTES

5.1- ENTRADA E SAIDA DOS
ESTUDANTES

Nossos alunos dos cursos técnicos
estudam o periodo inteiro da manha
(das 7h10 as 12h25) e alguns dias de
contraturno (periodo vespertino),
que geralmente nao excedem dois

dias na semana, cujo horario inicia-
se as 13h50 e pode se estender até as
17h30.

Observar, monitorar e instruir os
estudantes em relacio a entrada,
permanéncia e saidas das salas de
aula € funcao de todo servidor, que
pode abordar os estudantes fora de
sala (quando em horario de aula) e

ajuda-los em sua reconducao.




5.2- HORARIO DE TRABALHO

O campus funciona das 7h as 22h30,
conforme portaria  9/2023, de
14/02/2023. Desta forma, o seu horario
de trabalho compreendera uma jornada
dentro deste intervalo de horas. Aos
técnicos nao adeptos ao teletrabalho e
nem a jornada flexibilizada, a jornada
de 8 horas deve ser cumprida conforme

interesse do setor e o combinado junto a

sua chefia imediata. Os tecnicos adeptos
da jornada flexibilizada devem laborar 6
horas corridas, observando as entradas
e saidas de turno:

Das 7h as 13h, das 13h as 19h, das 16h30
as 22h30 ou mediante necessidade do
publico atendido.

5.3- PONTO ELETRONICO

O registro de ponto é obrigatorio e o
controle da frequéncia de todos os
servidores €& feito através dele.
(Resolucao Consup 068/2023).




5.4- CURSOS OFERTADOS

Atualmente o campus Barra do Garcas
oferta 3 cursos técnicos integrados ao
nivel médio:

e Administracao

e Agropecuaria

e Informatica

Ofertamos também os seguintes cursos
superiores no periodo noturno:

e Bacharelado em Administracao

e Bacharelado em Zootecnia

e Tecndlogo em Gestao Publica

No0ssos cursos possuem ingresso anual
e 0 processo de selecao € via edital de
concurso publico.

Além destes cursos regulares, também
ofertamos cursos FIC (formacao inicial
e continuada) de forma pontual,
conforme demanda e/ou parcerias com
outros programas .




6. INFORMACOES ESPECIFICAS AOS
DOCENTES

6.1- PLANO DE ENSINO

O Plano de Ensino deve ser elaborado por
cada docente no inicio de todo ano letivo,
compreendendo cada componente
curricular ministrado. O modelo do
documento esta disponivel no Suap, tendo
como “tipo” de documento: Formulario e
“modelo”: Plano de Ensino.

As orientacoes sobre os tramites, revisoes
da equipe pedagodgica, assinaturas e

encaminhamentos sao enviadas por e-mail
pela Chefia do Departamento de Ensino no
inicio do periodo letivo e previstos em
Calendario.

6.2 - PLANO DE ENSINO
INDIVIDUALIZADO (PEI)

Para o0 adequado atendimento ao
estudante com necessidades educacionais
especificas, devera ser elaborado um
Plano de Ensino Individualizado. Este
plano individual deve especificar acoes e
adaptacoes didatico-metodologicas
especificas do componente curricular.




A orientacao para a construcao de
cada PEI é realizada Coordenacao de
Atendimento ao Estudante, por meio
de reunioes, atendimentos
presenciais ou remotos e/ou oficinas.

6.3 -PIT

O Plano Individual de Trabalho é um
documento que  apresenta o
planejamento das atividades
semestrais do docente. Nele, devem
constar a carga horaria em sala de

aula, o periodo de atendimento ao
estudante, a  participacao em
projetos, reunioes e participacoes em
Comissoes no campus.

Assim como os Planos de Ensino, as

orientacoes sobre o0s tramites,
revisoes, assinaturas e
encaminhamentos sao enviadas por
e-mail pela Chefia do Departamento
de Ensino no inicio do periodo letivo
e previstos em Calendario.




6.4- SOBRE O PONTO ELETRONICO

Os professores que nao atuam em
coordenacoOes precisam efetuar o registro
biometrico de frequéncia nos horarios de
suas aulas, conforme atribuidas, nos
horarios estabelecidos para 0
atendimento ao aluno e também nos
horarios de convocacOes para reunioes.
Para atividades como participacoes em
projetos diversos dentro ou fora do
campus, o registro do ponto eletronico é
dispensavel.

6.5- REPOSICOES E TROCAS DE AULA
Quando ha uma situacao planejada em

que o professor precisa se ausentar
(apresentacao de trabalho em congresso,
acompanhamento de estudantes em
visitas  técnicas, agendamento de
consultas médicas etc), a coordenacao
dos cursos em que o docente atua deve
ser informada com antecedéncia. O
professor que se ausentara deve cuidar
da troca de aulas para aquela data com
outros professores para que O0S
estudantes nao fiqguem sem aulas.




O procedimento é consultar os
colegas sobre a possibilidade de
substitui-lo em sua auséncia e
formalizar por meio de um
Formulario de Troca de Aulas
disponiveis no Suap. Todos os
professores envolvidos nesta troca
devem assinar o formulario e ele deve
ser encaminhado a coordenacao do(s)
curso(s) envolvido(s).

As turmas de estudantes tambeéem
devem ser comunicadas com
antecedéncia para se prepararem
para as aulas das disciplinas
substitutas.

No formulario de trocas ja deve ser
informada a data em que o docente
ora ausente "devolvera" para seu
colega a aula substituida para que se
faca a devida reposicao da carga
horaria faltante.




6.6- ESTRUTRURA DE APOIO
(MATERIAIS, DATA SHOW ETC)

As salas de aulas sao equipadas com
aparelhos de multimidia (data
shows com caixa de som integrada)
e quadros de wvidro. Alguns
materiais de uso mais comum
(pincéis, papéis, cartolinas etc)
estao disponiveis no Almoxarifado
do campus e podem ser retirados
na hora. Materiais mais especificos
devem  ser  solicitados com
antecedéncia ao Departamento de
Administracao e Planejamento

(DAP) para que seja verificada a
possibilidade de aquisicao. Nestes
casos, o professor demandante sera
orientado pelo DAP para criacao de
processo especifico.




6.7- MOODLE

Moodle é um ambiente virtual de
aprendizagem eleito COmo
plataforma oficial de apoio para o
ensino. Por meio dela vocé podera

postar os  diversos materiais
complementares as aulas, como
atividades, textos, links de videos
entre outros. Devido a uma
mudanca necessaria em 1nNO0SSO
calendario, todos os sabados do ano
letivo de 2024 serao também letivos
e as atividades deverao ser
encaminhadas e recebidas através
do moodle.

Um treinamento do moodle sera
disponibilizado a0s docentes
durante a semana de boas vindas.

"Acesso a0 Moodle "



https://ava.ifmt.edu.br/login/index.php

6.8- PERFIL DOS ESTUDANTES E
ESTABELECIMENTO DE ACORDOS

As dimensoes de nosso campus Sao
gigantescas e nao € incomum que OS
alunos resolvam “cabular” aula. E
juntando este fato ao fato de nao temos
servidores  especificos para  uma
supervisao mais efetiva, é necessario criar
acordos de responsabilidade e autonomia
com estes alunos, estabelecendo
consequéncias com relacio as mas
condutas que podem surgir. Este acordo
devera partir da autonomia de cada

docente, considerando o perfil de cada
uma das turmas.

O Suap tem campo para registro de
notificacoes a respeito da disciplina de
cada aluno. As indisciplinas devem ser
registradas mas também é pertinente que
as praticas que excedem, no bom sentido,
a expectativa dos docentes, também sejam
registradas. Os casos mais graves de
indisciplina, alem de registrados no suap,
devem ser encaminhados para o
coordenador do respectivo curso.




6.9- AVALIACOES

O regulamento didatico traz de forma
exemplificativa as possibilidades de
instrumentos  avaliativos, tendo o
professor a liberdade de realiza-las a seu
modo, com a unica ressalva de que estas
nao podem ultrapassar o numero de 2
atividades em 1 Unico turno, sendo o
maximo de 3 atividades ao longo do dia
letivo. Devido a esta orientacao prevista
em nosso Regulamento Didatico, faz-se
necessario alinhar com as turmas as
avaliacoes ja marcadas por outros
docentes.

6.10- O PAPEL DOS LIDERES DE SALA DE
AULA

Em cada sala de aula ha um aluno que tem
a funcdo de lider de sala. Ele ja foi
orientado no que tange a postura
compativel com a sua responsabilidade,
bem como os tipos de atividades que
podem lhe ser requeridas. Vocé professor
podera solicitar a ele ajuda no que toca as
questoes do dia a dia escolar, como
repasse de recados, recolhimento de
atividades que ficaram de ser entregues,
entre outras questoes de mesmo porte.



https://ifmt.edu.br/media/filer_public/ea/46/ea46ae7b-87bc-402f-b48f-7ea4ef41d130/resolucao_no_081_-_26112020_-_aprovar_o_regulamento_didatico.pdf

7. PRINCIPAIS DOCUMENTOS
RELACIONADOS AO ENSINO

Regulamento Didatico do IFMT: rege
0S procedimentos didatico-
pedagodgicos, disciplinares e
administrativos de todo o IFMT.
Acesse em:

"Regulamento Didatico"

PPC (Projeto Pedagogico de Curso):

documento que traz todas as
informacoes sobre o0s  cursos
ofertados pelo campus. Acesse o
"site" e depois clique na aba “ensino”,
depois na aba “cursos” e escolha o
curso pretendido.

Regulamento que normatiza as
atividades docentes. Acesse em:
“Regulamento de Atividades
docentes”



https://ifmt.edu.br/media/filer_public/ea/46/ea46ae7b-87bc-402f-b48f-7ea4ef41d130/resolucao_no_081_-_26112020_-_aprovar_o_regulamento_didatico.pdf
https://ifmt.edu.br/media/filer_public/ea/46/ea46ae7b-87bc-402f-b48f-7ea4ef41d130/resolucao_no_081_-_26112020_-_aprovar_o_regulamento_didatico.pdf
https://bag.ifmt.edu.br/media/filer_public/7d/65/7d657278-becc-4c9f-8ca2-ef7312c69ea5/portaria_que_normatiza_as_viagens_tecnicas.pdf
https://bag.ifmt.edu.br/media/filer_public/7d/65/7d657278-becc-4c9f-8ca2-ef7312c69ea5/portaria_que_normatiza_as_viagens_tecnicas.pdf

8. REDES SOCIAIS

Nossa Assessoria de Comunicacao
esta sempre atualizando os pertfis
oficiais da instituicao. Fique sempre
ligados nas mnovidades do nosso
Campus. Acesse e nos siga em
nossas redes sociais!

Facebook

0 Instagram



https://www.facebook.com/ifmtbarra
https://www.instagram.com/ifmtbarra/
https://www.instagram.com/ifmtbarra/

Enfim, vocé ja é parte de nossa
historia!

O nosso forte desejo € que vocé tenha

uma estada muito proveitosa em termos
de crescimento profissional, e também
muito felizl De nossa parte faremos
todos os esforcos para que vocé, recém
integrante de nossa equipe, seja bem-
sucedido e sinta muito orgulho de
pertencer ao time IFMT.

Mas para 1sso a sua proatividade,
participacao, pontualidade e entrega sao
imprescindiveis. Portanto, nao acumule
trabalho, duvidas e outras questoes.
Conte sempre com a ajuda dos colegas
mais experientes e dos setores.

Aproveite o ar fresco das manhas do
Nnosso campus e sinta-se em casa!

Com carinho,
Equipe IFMT - Campus Barra do Garcas




