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I. CADASTRO FUNCIONAL

1. ADMISSAO - LOTACAO UORG (setor / coordenadoria)

+ OQUEE

Documento que deve ser feito toda vez que alguma coordenadoria receber novo servidor, para regularizacao de seu
assentamento funcional no SIAPE-SUAP.

Também é necessario quando ha troca de lotagéo do servidor, de uma coordenadoria para outra.

«  COMO FUNCIONA
Servidor e chefias imediatas (de origem e de destino) devem preencher, assinar e carimbar o documento. Em
seguida, entregar a CGP em até 5 dias da data de inicio do servidor naquele setor.

+  FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Utilizar o requerimento disponivel no SUAP.

Para preenchimento do requerimento e envio para o setor responsavel, verifique manuais disponiveis no IFSP
Digital, Tutoriais; Tutorial Documento Eletrénico, Tutorial Processo Eletronico:
https://www.ifsp.edu.br/cursos/85-assuntos/desenvolvimento-institucional/189-ifsp-digital#TU

+  INFORMACOES ADICIONAIS
O n° da UORG (setor/coordenadoria) consta no Anexo I.

2. ADMISSAO - PLACA DE IDENTIFICACAO DE VEICULO

+ OQUEE
Placa oficial numerada que deve ser pendurada no espelho retrovisor frontal do automével, de forma que o servidor
seja identificado como tal pela portaria e possa utilizar o estacionamento do campus.

+  FORMULARIOS E REQUERIMENTOS
Solicitar a CGP do campus.

3. ADMISSAO - SIGEPE (acessar / desbloquear), SIGEPE MOBILE

« OQUEE
Portal de Servicos do Servidor para acesso de seus contracheques, dados cadastrais, agendamentos de férias, etc.

+  COMO FUNCIONA
O acesso podera ser feito logo que o servidor esteja cadastrado no SIAPE e tenha sido gerado seu 1° contracheque.
Download de “SIGEPE MOBILE” no celular, pela PlayStore.

Caso o servidor erre os dados de acesso por 3 vezes, 0 acesso sera bloqueado e devera ser solicitado seu desbloqueio
a CGP.

+ FORMULARIOS E REQUERIMENTOS
Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestdo de Pessoas” / Manuais / Sigac - Manual de acesso ao
Sigac (Sigepe Servidor e Pensionista)
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4. ALTERAGAO DE DOMICILIO BANCARIO

+ OQUEE
Alteracdo de dados bancarios para recebimento de pagamentos.

+  COMO FUNCIONA
Abrir processo no SUAP, preencher formulario especifico, anexar documento comprobatério e encaminhar a CGP-
GRU.

Anexar:
Para alteracgéo de dados bancarios: cépia do cartdo ou do contrato da conta bancaria.

+  FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Utilizar o requerimento disponivel no SUAP.

Para preenchimento do requerimento e envio para o setor responsavel, verifique os manuais disponiveis no IFSP
Digital, Tutoriais; Tutorial Documento Eletrénico, Tutorial Processo Eletrénico:
https://www.ifsp.edu.br/cursos/85-assuntos/desenvolvimento-institucional/189-ifsp-digital#TU

+  INFORMAGCOES ADICIONAIS
Aconselha-se que a conta anterior ndo seja cancelada até que os pagamentos comecem a ser pagos na conta nova.

5. ALTERACAOATUALIZACAO DE DADOS PESSOAIS, E-MAIL OU ENDERECO

« OQUEE

Alteracdo/atualizacdo de nome préprio, do e-mail de contato ou do endereco residencial do servidor.

Importante: o endereco de e-mail pessoal é imprescindivel para alguns procedimentos, principalmente para o
recebimento da confirmagdo da programacao de férias.

«  COMO FUNCIONA

Utilizar o requerimento disponivel no SUAP.

Para preenchimento do requerimento e envio para o setor responsavel, verifique os manuais disponiveis no IFSP
Digital, Tutoriais; Tutorial Documento Eletronico, Tutorial Processo Eletronico:
https://www.ifsp.edu.br/cursos/85-assuntos/desenvolvimento-institucional/189-ifsp-digital#TU

Para alteracdo de nome: apds criar e preencher devidamente o documento eletrénico no SUAP, anexar ao processo
uma copia da certidd@o de casamento ou averbag&o do divércio e encaminhar a CGP-GRU.

Para alteracéo de e-mail:
Preencher requerimento eletrénico Atualizagao cadastral, disponivel no SUAP.

Para alteracdo de endereco residencial: Entrar no SIGEPE, ir em Dados Cadastrais, depois em Dados Pessoais,
no final da tela clicar em Atualizar.
Apos fazer a alteracao do endereco, clicar em Gravar.

6. INCLUSAO DE DEPENDENTE PARA ACOMPANHAMENTO MEDICO FAMILIAR

- OQUEE

cgpgru@ifsp.edu.br 2
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Solicitacdo de inclusdo de dependente do servidor em seu assentamento funcional, para fim de acompanhamento
médico familiar.

«  COMO FUNCIONA

Utilizar o requerimento disponivel no SUAP.

Para preenchimento do requerimento e envio para o setor responsavel, verifique os manuais disponiveis no IFSP
Digital, Tutoriais; Tutorial Documento Eletrénico, Tutorial Processo Eletrénico:
https://www.ifsp.edu.br/cursos/85-assuntos/desenvolvimento-institucional/189-ifsp-digital#TU

Anexar:

Certiddo de nascimento/casamento e CPF do dependente, e comprovante da dependéncia econémica (Comunicado
n°® 002/2018 — DGP: https://www.ifsp.edu.br/images/dgp/Comunicados/2018/Comunicado-02-2018-DGP-Incluso-
de-dependente-par-acompanhamento.pdf).

«  DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 8112/90

Art. 83. Poderé ser concedida licenga ao servidor por motivo de doen¢a do cdnjuge ou companheiro, dos pais, dos
filhos, do padrasto ou madrasta e enteado, ou dependente que viva a suas expensas e conste do seu assentamento
funcional, mediante comprovacéo por pericia médica oficial.

1. JORNADA DE TRABALHO

7. COMPENSACAO DE HORAS, INTERVALO INTRAJORNADA

+ OQUEE
Compensacdo de atrasos, saidas antecipadas e auséncias ao servigo, por motivo justificado. Bem como, a
compensacao cabe também as horas excedentes de trabalho.

«  COMO FUNCIONA

Comunicar a eventualidade a chefia imediata, para autorizacdo da compensacao e da forma a ser feita.

Para os servidores administrativos devera ser apontada no registro de frequéncia em folha manual e formulario
eletrénico disponivel no SUAP em Tipo de Documento: Requerimento, Modelo de Documento de Texto: Justificativa
de faltas e atrasos.

Para preenchimento do requerimento e envio para o setor responsavel, verifique os manuais disponiveis no IFSP
Digital, Tutoriais; Tutorial Documento Eletrdnico, Tutorial Processo Eletrénico:
https://www.ifsp.edu.br/cursos/85-assuntos/desenvolvimento-institucional/189-ifsp-digital#TU

«  DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 8112/90

Art. 44. O servidor perdera:

| - a remuneracdo do dia em que faltar ao servico, sem motivo justificado;

Il -aparcela de remuneracéo diaria, proporcional aos atrasos, auséncias justificadas, ressalvadas as concessoes
de que trata o art. 97, e saidas antecipadas, salvo na hipdtese de compensacao de horario, até o més subsequente
ao da ocorréncia, a ser estabelecida pela chefia imediata.

Paragrafo Gnico. As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de for¢a maior poderdo ser compensadas a

critério da chefia imediata, sendo assim consideradas como efetivo exercicio.
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Oficio Cirvular n° 01/2019-CISTA-IFSP

“..H& obrigatoriedade de intervalo intrajornada (para refeicdo e descanso de, no minimo uma hora e, no maximo,
trés horas) somente para servidores que atuam em jornada de 8 (oito) horas diarias, ou seja, servidores que atuam
em periodo menor ndo ha obrigatoriedade. Desta maneira, pressupde-se que ajuntada diaria de 7 (sete) horas ndo
necessita do intervalo retro citado.

O horario para refeicao/descanso (de, no minimo, uma hora e no maximo trés) dev. e ser aplicado somente quando
o servidor efetuar a carga horaria de 8 (oito) horas diarias, conforme Instrucdo Normativa 02/2018. No mesmo
sentido, devera haver o horario retro citado quando houver compensacdo diaria que ultrapasse 8 (oito) horas
diérias..

Decreto 1590/95
Art. 5° Os Ministros de Estado e os dirigentes maximos de autarquias e fundages publicas federais fixaréo o horario
de funcionamento dos 6rgéos e entidades sob cuja superviséo se encontrem.

(.

§ 2° O intervalo para refei¢do ndo poderd ser inferior a uma hora nem superior a trés horas.

8. FERIAS (programar / alterar / adiantamentos salariais)

e OQUEE

Periodo de descanso remunerado adquirido apés 1 ano de efetivo trabalho.

Servidor, leia com atengdo o Manual Férias Web: https://www.ifsp.edu.br/images/dgp/images/manuais/Manual-
Acess0-a0-SIGAC-SIGEPE-Servidor-e-Pensionista.pdf

Programacéo:

Ao término de gozo cada exercicio, os servidores devem solicitar sua programacéo de férias para o exercicio
seguinte, em concordancia com sua chefia imediata.

Tém direito ao gozo de férias aqueles que cumpriram o 1° periodo aquisitivo de 12 meses, sendo por direito o periodo
de 30 dias para técnicos-administrativos e professores substitutos/temporarios e o periodo de 45 dias para
professores EBTT.

Aos servidores que ja possuem férias programadas para o ano seguinte, 0s novos periodos deverdo ser agendados
posteriormente aos ja programados.

Alteracdo:
Os periodos programados poderdo ser alterados em até 45 dias antes do seu inicio, acessando o SIGEPE / Férias /

Solicitar férias.
Casos de alteracao emergencial ou interrupgéo de férias: preencher o formulario disponivel no nosso site, fazer
memorando explanando o motivo, encaminhar via e-mail para a cgpgru@ifsp.edu.br.

Adiantamentos salariais:

No contracheque que antecede as férias, o servidor podera solicitar antecipagédo da 1% parcela da gratificagéo
natalina (13° salario pago 12 parcela em junho e 22 parcela em novembro), e antecipagdo salarial (a ser descontada
do salario seguinte).

. FORMULARIOS E REQUERIMENTOS
Acessar:

Site IFSP (www.ifsp.edu.br) / SIGEPE / Férias / Solicitar férias

*  DISPOSITIVOS LEGAIS
Lei 8112/90

cgpgru@ifsp.edu.br 4
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Art. 77. O servidor fara jus a trinta dias de férias, que podem ser acumuladas, até 0 maximo de dois periodos, no
caso de necessidade do servico, ressalvadas as hipoteses em que haja legislacao especifica.
8§ 1° Para o primeiro periodo aquisitivo de férias seréo exigidos 12 (doze) meses de exercicio;

Comunicado n° 032/2018 https://www.ifsp.edu.br/images/dgp/Comunicados/2018/COMUNICADO 32 Utilizao-
Frias-Web.pdf

Administrativos:

A CGP do Campus Guarulhos estipula o0 més de Novembro para a programacao das férias dos técnico-
administrativos.

Acessar o SIGEPE, em Férias, Solicitar Férias.

As férias dos servidores técnico-administrativos poderdo ser parceladas em até 03 (trés) periodos,
independentemente da quantidade de dias para cada parcela.

Apos preencher a solicitagdo, a chefia imediata receberd um e-mail automético do sistema.

Este e-mail deve ser encaminhado a CGP (cgpgru@ifsp.edu.br) com o “de acordo” para a efetivagdo da
homologag&o no sistema.

Ap6s a homologacdo feita pela CGP, o servidor recebera no seu e-mail pessoal a confirmacao do periodo agendado.
Também poderd acompanhar o” status” via SIGEPE, na mesma tela de solicita¢do de férias.

Docentes:

As férias docentes sdo agendadas no més de Outubro, de acordo com o calendario académico do ano seguinte.
Docentes substitutos tém direito a 30 dias de férias, apds adquirir o periodo aquisitivo de 1 ano de efetivo trabalho
docente.

Acessar o0 SIGEPE / Férias / Solicitar Férias.
“Portaria n® 2.791 - Regulamenta férias dos docentes”.
Art. 2°. Determinar dois periodos: 30 dias em janeiro e 15 dias em julho (...).
Art. 3°. Determinar que as férias correspondentes a cada exercicio sejam concedidas obedecendo-se ao calendéario
académico de cada cAmpus.

9. FERIAS - ATIVIDADES EXTERNAS DOCENTES DURANTE RECESSO DISCENTE

+ OQUEE
Concessao de recesso ao servidor docente por meio do cumprimento de atividade externa aquele docente que, nas
férias de janeiro e julho, ndo tiver completado o 1° periodo aquisitivo de 12 meses.

+  COMO FUNCIONA

Solicitacéo e concessdo de auséncia do docente no cAmpus para cumprir atividade externa:

Preencher 3 vias da ultima pagina da Portaria 2791/2010 (link abaixo) e entregar a CGP formulario preenchido,
contendo “De acordo” e assinaturas do servidor, da Chefia Imediata, da Dire¢do Adjunta de Ensino e da Direg¢do
Geral do campus.

Avaliacdo do cumprimento da atividade externa, ao retornar do recesso:

Apresentar material produzido durante o recesso, para avaliacdo e parecer nas 3 vias do formulario entregue
anteriormente. Assinam o parecer: servidor, Direcdo Adjunta de Ensino e Direcéo Geral do cAmpus.

Das vias: 1 via para o servidor, 1 via para a Dire¢do Adjunta de Ensino e 1 via para a Dire¢do Geral a ser arquivada
na CGP.

cgpgru@ifsp.edu.br 5
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+  FORMULARIOS E REQUERIMENTOS
Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) Portaria n® 2791/2010
:http://www?2.ifsp.edu.br/index.php/component/search/?searchword=2791&ordering=&searchphrase=all

10. JORNADA FLEXIBILIZADA PARA 30 HORAS (ADMINISTRATIVOS)

« OQUEE

Concessao de flexibilizacdo de carga horaria semanal de trabalho dos servidores técnico administrativos, para o
cumprimento de 30 horas semanais com 6 horas diarias, e 12 horas diarias de atendimento ininterrupto por setor.
Tal concessao ¢ solicitada pelo servidor a sua chefia imediata, que encaminhara processo a Subcomissao 30 horas
do campus para estudo de viabilidade, e posteriormente este processo seguira para apreciacdo da Direcédo Geral.

«  COMO FUNCIONA
Acessar informagdes e procedimentos em:
Site IFSP Reitoria (www.ifSp.edu.br) / Menu superior “Institui¢do” / Comissdes / Comissdo 30h - ADM.

. DISPOSITIVOS LEGAIS

Portaria 5384/2014

Art. 2° A jornada flexibilizada de trabalho dos servidores técnico-administrativos em educacéo do IFSP de 6 (seis)

horas diarias e 30 (trinta) horas semanais sera implementada, sem prejuizo da remuneragdo, nos setores onde

houver servigos/atividades que demandem atendimento ao publico usuario ininterruptamente por no minimo 12

(doze) horas, ou trabalho no turno noturno.

8§ 1° N&o poderdo aderir a flexibilizagdo da jornada de trabalho:

I. Os servidores designados para cargos de direcdo (CD) ou funcdes gratificadas (FG), por cumprirem regime de
dedicacdo integral, em conformidade com o Decreto 1590/95.

II. Os servidores beneficiados por jornada regulamentada em lei especifica, em funcéo do cargo.

[ll. Os servidores que se enquadram em outra forma de diminuic&o de jornada por qualquer outra norma legal.

11. JORNADA REDUZIDA PARA AUTOCAPACITAGCAO (32H - ADMINISTRATIVOS)

+ OQUEE

Concessdo de redugdo de carga horaria semanal de trabalho para realizacdo de autocapacitacéo, compreendida
de cursos regulares que confiram aos servidores elevagdo de escolaridade e melhoria no seu desempenho
profissional.

+  COMO FUNCIONA

Servidor preenche formulario especifico e a folha de horario, solicita anuéncia da chefia imediata e do Diretor
Geral, anexando comprovante de matricula/assentamento escolar; maior titulacdo atual; e projeto de pesquisa
(para mestrado e doutorado).

. PRAZOS E SETORES PARA ANDAMENTO
Entregar documentacdo completa e assinada a CGP com antecedéncia de 15 dias do inicio da reducéo da jornada.

«  DISPOSITIVOS LEGAIS
Resolucéo n° 610/2012: Site IFSP:
https://www.ifsp.edu.br/images/pdf/resol 690 parmetros-para-reducao-de-carga-horaria-para-autocapacitao.pdf
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«  FORMULARIO
Formulario: Reducdo de carga horaria para autocapacitacao: Site IFSP:
https://www.ifsp.edu.br/component/content/article/105-assuntos/gestao-de-pessoas/200-formularios

12. RELACAO DE HORARIOS E FREQUENCIA PARA FOLHA DE PAGAMENTO

+ OQUEE

Dias e horarios de trabalho (fixos, alteracGes e auséncias), que todos os servidores técnico administrativos e
docentes devem informar a CGP do campus, para fins de calculos de folha de pagamento. O horario de trabalho
deve ser fixado em lugar de visibilidade nos setores e também fica disponivel no site do campus.

+  COMO FUNCIONA

RelagAo de horérios dos servidores TECNICO-ADMINISTRATIVOS:

Definicdo e alteragéo de dias e horarios fixos de trabalho, bem como sua data de vigéncia, devem ser informadas
via SUAP por meio de documento eletrdnico, Requerimento, Cadastro de Horario de Trabalho, encaminhado a
CGP.

Estas informacdes s@o publicadas no site do cAmpus.

Quando no uso de registro de frequéncia em folha manual, o servidor deve anexar o atestado médico de horas
Jjuntamente com a folha de frequéncia mensal no processo aberto no SUAP, encaminhar para o “de acordo” da
chefia imediata e apds para a CGP.

Relacao de horarios dos servidores DOCENTES:

Definico e alteraco de dias e horérios fixos de trabalho, bem como sua data de vigéncia, devem ser encaminhadas
pelas chefias imediatas a Direcdo Adjunta de Ensino para sua aprovacao, e a Direcdo as informara & CGP por
meio de planilha geral docente.

Para TODOS OS SERVIDORES:

Tao logo tenha havido auséncias ao trabalho como atividades externas e faltas injustificadas, ou viagens ndo
realizadas aos finais de semana de casa-trabalho-casa, deve o servidor comunicar estas ocorréncias & CGP do
campus para que sejam efetuados os devidos calculos financeiros, tais como descontos de auxilio transporte e/ou
adicional noturno, até o dia 5 do més subsequente. Servidores que registram ponto em folha de frequéncia manual,
apontar a ocorréncia no campo “Observagoes”.

+  FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Justificativa de faltas e atrasos: Utilizar o requerimento disponivel no SUAP.

Para preenchimento do requerimento e envio para o setor responsavel, verificar os manuais disponiveis no IFSP
Digital, Tutoriais; Tutorial Documento Eletrénico, Tutorial Processo Eletronico:
https://www.ifsp.edu.br/cursos/85-assuntos/desenvolvimento-institucional/189-ifsp-digital#TU

. DISPOSITIVOS LEGAIS

Decreto 1590/95

Art. 6° O controle de assiduidade e pontualidade podera ser exercido mediante: | -

controle mecénicos; Il - controle eletrénico; 111 - folha de ponto.

()

8§ 4° Os servidores, cujas atividades sejam executadas fora da sede do érgéo ou entidade em que tenha exercicio e
em condicBGes materiais que impecam o registro diario de ponto, preencher&o boletim semanal em que se comprove
a respectiva assiduidade e efetiva prestacao de servico.

8 5° O desempenho das atividades afetas aos servidores de que trata o paragrafo anterior sera controlado pelas
respectivas chefias imediatas.
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1. LICENCAS E AFASTAMENTOS

13. AFASTAMENTO DO PAIS

+ OQUEE
Acompanha atividade do servidor publico fora do seu pais de lotacdo, com autorizacdo do Reitor, em periodos
contemplados em sua jornada de trabalho.

+ COMO FUNCIONA

Entregar a CGP com 75 dias de antecedéncia contendo “Ciente, de acordo” da Dire¢do do campus. Anexar:
Confirmacao do convite ou evento no exterior, e versdo traduzida para o portugués.

Quando o solicitante for docente, anexar declaracéo de reposi¢do de aulas ou de que ndo tera aulas no periodo do
afastamento.

. FORMULARIOS E REQUERIMENTOS
Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestdo de Pessoas” / Formularios / Capacitacdo Anexo VI -
Formulario de Afastamento do Pais

+  EMISSAO DE PORTARIA OU RESOLUCAO
Publicada portaria no Diario Oficial da Unido antes do inicio do afastamento, para que o servidor a anexe em sua
documentacéo da viagem.

14. ATESTADO MEDICO, DECLARAGCAO DE HORAS, DECLARACAO DE DOAGCAO DE SANGUE

« OQUEE

Afastamento do servidor ao trabalho por horas, 1 dia ou mais dias, para tratamento da prépria salde, para
acompanhamento médico familiar de dependente que conste em seu assentamento funcional ou por doacgéo de
sangue.

+  COMO FUNCIONA

Sempre que houver a necessidade de ausentar-se das atividades por motivo de salde, avisar se possivel com
antecedéncia, via e-mail, o coordenador do setor/curso.

Apresentar o atestado médico ou declaragdo de doacéo de sangue a CGP em até 5 dias ap6s o retorno ao trabalho
e citar a referida auséncia no formuldrio de justificativas do ponto ou folha de frequéncia manual (Administrativos).
A declaragéo de horas emitida por consulta, exames ou acompanhamento médico de pessoa da familia deve ser
tratada diretamente com a chefia imediata. No caso dos técnicos-administrativos deve-se anexar a declaragéo ao
registro de frequéncia no final do més ou na justificativa de faltas quando a frequéncia foi por registro biométrico.
Para os docentes, ap0s apresentar a declaragdo para a coordenadoria do curso, entregar na CGP para arquivo.

«  DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 8112/90

Propria saude:

Art. 202. Seréa concedida ao servidor licenga para tratamento de salde, a pedido ou de oficio, com base em pericia
médica, sem prejuizo da remuneragéo a que fizer jus.
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Acompanhamento familiar:

Art. 83. Podera ser concedida licenca ao servidor por motivo de doenca do conjuge ou companheiro, dos pais, dos
filhos, do padrasto ou madrasta e enteado, ou dependente que viva a suas expensas e conste do seu assentamento
funcional, mediante comprovagéo por pericia médica oficial.

+ FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Disponivel no SUAP: Justificativa de faltas e atrasos.

Para preenchimento do requerimento e envio para o setor responsavel, verificar os manuais disponiveis no IFSP
Digital, Tutoriais; Tutorial Documento Eletrénico, Tutorial Processo Eletrénico:
https://www.ifsp.edu.br/cursos/85-assuntos/desenvolvimento-institucional/189-ifsp-digital#TU

15. ATIVIDADES ESPORADICAS DOCENTES

+ OQUEE
Atividades que o docente pode realizar, mesmo sendo contratado em regime de dedicacdo exclusiva (RDE), tais
como palestrar e compor bancas de graduacéo e p6s-graduacéo.

+  COMO FUNCIONA

Preencher dltima pégina da Resolucdo 1037/2013 (link abaixo) e entregar & CGP com 75 dias de antecedéncia
contendo “Ciente, de acordo” da Dire¢do do campus.

Anexar:

Comprovante do convite para participagdo na atividade, declaragéo de reposicdo de aulas ou de que nédo tem aulas
no periodo e, se necessario, o formulario para afastamento do pais.

+  FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar:

Resolucao 1037/2013

Site IFSP Reitoria

https://prp.ifsp.edu.br/images/arquivos/pesquisa/Legisla%C3%A7%C3%A30/Resol_1037_ Aprova_Regulamento
para_realizao_de_atividades_docentes_espordicas.pdf

16. CAPACITACAO EXTERNA, DISPENSA DE ATIVIDADES (por iniciativa do servidor)

+ OQUEE

Ac0es de treinamento e aperfeicoamento em territorio nacional ou internacional, com o proposito de contribuir para
o0 desenvolvimento de competéncias individuais e institucionais, tais como cursos, palestras e congressos (Programa
de Capacitacdo e Qualificacdo do IFSP, Portaria 2110/2013).

Maiores informacgdes em: https://www.ifsp.edu.br/component/content/article?layout=edit&id=226

Para realizar a capacitacao, o servidor podera requerer:
Dispensa das atividades diarias;
Custeio de passagem aérea;
Pagamento de diérias;
Pagamento de taxa de inscri¢do ou curso.

FORMULARIOS E REQUERIMENTOS
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Para SOLICITAR SOMENTE A DISPENSA DE DIAS:
Acessar o formulario a seguir, colher assinaturas e entregar a CGP com 15 dias de antecedéncia ao evento:
Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestdo de Pessoas” / Formularios /
Download de “Capacitacdo Manual SUAP — Formulario de Dispensa de atividades
Anexar:
Comprovante de inscricdo e programacao do evento;

Quando o solicitante for docente, anexar declaragéo de reposicéo de aulas ou de que ndo tera aulas no periodo
da capacitacao.

Para SOLICITAR RECURSOS FINANCEIRQOS, INCLUSA A DISPENSA DE DIAS:
Trocar o formulario anterior pelo a seguir, colher assinaturas e entregar a CGP com 75 dias de antecedéncia ao
evento:
Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestdo de Pessoas” / Formulérios /
Download de “Capacitacdo Manual SUAP - Formulério de capacitacao
externa”.
Anexar:
Comprovante de inscri¢do e programacao do evento;
Quando o solicitante for docente, anexar declaragdo de reposicéo de aulas ou de que ndo terd aulas no periodo
da capacitacéo.
Memorando da chefia imediata expondo a relevancia desta capacitagédo para a area de atuacdo do servidor no
IFSP, e autorizando o uso do recurso financeiro reservado a sua coordenadoria/diretoria.

E

Solicitacdo de diarias e passagens aéreas:

Acessar:

Site IFSP Reitoria (ifsp.edu.br) / Menu lateral Gestéo de Pessoas/ Formularios / Download de “PCDP - Pedido
de Concessdo de Diarias e Passagens - Individual” OU PCDP - Pedido de Concessdo de Didrias e
Passagens - Coletivo ,“PCDP - Prestacdo de Contas - Relatério de Viagem Nacional e Passagens” OU
PCDP - Prestacdo de Contas - Relatdrio de Viagem Internacional e Passagens

Solicitacdo de taxa de inscricdo ou curso (por contratacao direta sob a modalidade de inexigibilidade de

licitacdo):

Anexar documentacéo comprobatdria a justificar contratagéo por tal modalidade, que segue:
Cadastro da empresa prestadora do evento no SICAF;
Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) da prestadora do evento;
Mapa comparativo de pesquisa de pregos, com trés orcamentos do mesmo evento ou similares; Notoria
especializagdo (profissional ou empresa com conceito notério no campo de sua especialidade, decorrente
de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicacfes, organizacao, aparelhamento, equipe técnica
ou outros requisitos relacionados com suas atividades);
Termo de referéncia com apontamento da singularidade do objeto (a singularidade resulta da
excepcionalidade da necessidade a ser satisfeita e da inviabilidade de seu atendimento por outros
profissionais ou empresas).

CASO A CAPACITACAO OCORRA EM TERRITORIO INTERNACIONAL:
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Anexar a documentacao de solicitacdo para afastamento do pais (item 13).

QUANDO DO RETORNO DA CAPACITAGAO, CABERA AO SERVIDOR:

Prestar contas quanto ao recurso financeiro apresentando relatorio de viagem, bilhetes de passagens originais
e comprovante de participacdo no evento, no prazo de 5 dias (consultar

“Orientagdes para prestag¢do de contas” citado acima);

Realizar o repasse do conhecimento adquirido a outros servidores e/ou alunos, no prazo de 30 dias por meio de
relatério circunstanciado e lista de presenca ao repasse, atestados pela chefia imediata.
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17. DIARIAS A SERVICO (agbes propostas pelo IFSP)

+ OQUEE
Recurso financeiro destinado a a¢Bes de aprimoramento e desenvolvimento profissional do servidor, propostas por
iniciativa do IFSP, tais como reunides, grupos de trabalho e treinamentos em servico.

. FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar:

Site IFSP Reitoria (ifsp.edu.br) / Menu lateral Gestdo de Pessoas/ Formuldrios / Download de “PCDP - Pedido de
Concessdo de Diarias e Passagens - Individual” OU PCDP - Pedido de Concessao de Didrias e Passagens -
Coletivo, “PCDP - Prestacdo de Contas - Relatdrio de Viagem Nacional e Passagens” OU PCDP - Prestacdo
de Contas - Relatério de Viagem Internacional e Passagens

Para todos os servidores, administrativos e docentes, apontar esta auséncia no campus por meio do formulario de
justificativas do ponto e o entregar a CGP para fim de folha de pagamento.

*  DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 8112/90

Art. 58. O servidor que, a servigo, afastar-se da sede em carater eventual ou transitério para outro ponto do
territorio nacional ou para o exterior, fara jus a passagens e diarias destinadas a indenizar as parcelas de despesas
extraordinaria com pousada, alimentacéo e locomogao urbana, conforme dispuser em regulamento.

18. LICENCA GALA, LICENCA NOJO

+ OQUEE

Gala: Dispensa do servidor ao trabalho em razdo de seu casamento.

Nojo: Dispensa do servidor ao trabalho em razdo do falecimento de seu familiar: cénjuge, companheiro, pais,
madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos.

«  COMO FUNCIONA

OBS.: Passo a passo de criacao de documentos eletronicos e processos no SUAP estao disponiveis no Manual SUAP.
Ap0s preencher o requerimento eletrénico, abrir processo no SUAP, anexar a frequéncia do més e encaminhar a
CGP.

Anexar:

Gala: Copia da certiddo de casamento.

Nojo: Cépia da certiddo de dbito.

+ FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar:

SUAP com login e senha, ir em Administragdo, Documentos Eletrdnicos, Documentos, clicar em Adicionar
Documento de Texto. Em Tipo de Documento, selecionar Requerimento e em Modelo de Documento de Texto
selecionar Licenca Gala ou Licenca Nojo. Preencher os demais campos com asterisco.

Utilizar o passo a passo disponivel no Manual SUAP.

*  DISPOSITIVOS LEGAIS
Lei 8112/90
Art. 97. Sem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servigo:

(.)
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I11 - por 8 (oito) dias consecutivos em razao de:

a) casamento;

b) falecimento do cdnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela
e irmaos.

19. LICENCA GESTANTE, PATERNIDADE, ADOTANTE

+ OQUEE
Dispensa de servidora ou servidor ao trabalho em razéo do nascimento ou adocao de filhos.

«  COMO FUNCIONA

Para Licenca Maternidade:

Apresentar a CGP o formulario Requerimento Diversos (https://www.ifsp.edu.br/component/content/article/105-
assuntos/gestao-de-pessoas/200-formularios)

Solicitar orientagoes e o “Termo de ciéncia da prorroga¢do” a CGP do cdmpus.

Serd necessario apresentar:

Copia da certid@o de nascimento e CPF do filho.

Para auxilio paternidade e sua prorrogacao:

Formulério disponivel no SUAP:

Para preenchimento do requerimento e envio para o setor responsavel, verificar os manuais disponiveis no IFSP
Digital, Tutoriais; Tutorial Documento Eletrénico, Tutorial Processo Eletronico:
https://www.ifsp.edu.br/cursos/85-assuntos/desenvolvimento-institucional/189-ifsp-digital#TU

*  DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 8112/90

Art. 207. Sera concedida licenca a servidora gestante por 120 (cento e vinte) dias consecutivos, sem prejuizo da
remuneragao.

Comunicado n° 11/2019 - DGP

“.. O egrégio Supremo Tribunal Federal — STF, no julgamento do Recurso Extraordinario n° 778/889/PE,
declarou a inconstitucionalidade do art. 210 da Lei 8.112/90, que fixa prazos distintos em func¢éo da idade da
crianga adotada. ”

“..0correu a equiparacao das referidas Licencas. Isso significa que os servidores que adotarem ou obtiverem
guarda judicial, independentemente da idade da crianca, far&o jus, conforme segue:

1. A servidora: Quando ocorrer a adoc&o, as servidoras terdo direito a 120 dias da licenca, prorrogéaveis por mais
60 dias;

2. Ao Servidor: Quando ocorrer a adogdo, os servidores terdo direito a 05 dias da licenga, prorrogaveis por mais
15 dias;

3. Nas uni6es Homoafetivas: A licenca adotante sera concedida somente a um dos adotantes, nos termos do item 1
deste Comunicado; sendo ao outro concedida a Licenga Paternidade, nos termos do item 2 deste Comunicado. Na
hip6tese do (a) adotante solicitar o usufruto conforme licenca maternidade, é necessario que este (a) requeira a
Licenca firmando declaragéo que o (a) companheiro (a) ndo solicitou 0 mesmo beneficio junto ao seu local de
trabalho.”

Decreto 6690/2008
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Art. 20 Serdo beneficiadas pelo Programa de Prorrogacdo da Licenca a Gestante e a Adotante as servidoras
pUblicas federais lotadas ou em exercicio nos drgdos e entidades integrantes da Administragdo Publica federal
direta, autarquica e fundacional.

8§ 1o A prorrogacdo sera garantida a servidora publica que requeira o beneficio até o final do primeiro més apds o
parto e terd duracdo de sessenta dias.

(.

e INFORMACOES ADICIONAIS
Para licenca paternidade, acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestdo de Pessoas” / Comunicados / Comunicado n° 11/2019
- DGP.

IV. INDENIZACOES, GRATIFICACOES E ADICIONAIS

20. ADICIONAL NOTURNO, AUXILIO-ALIMENTACAO E PRE-ESCOLAR

+ OQUEE
Adicional salarial ao servidor para auxiliar suas despesas e remunerar o trabalho extraordinario.

DISPOSITIVOS LEGAIS

ADICIONAL NOTURNO

Lei 8112/90

Art. 75. O servi¢o noturno, prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco)
horas do dia seguinte, tera o valor-hora acrescido de 25% (vinte e cinco por cento), computando-se cada hora como
cinquenta e dois minutos e trinta segundos.

AUXILIO-ALIMENTACAO

Portaria 11/2016, Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

Art. 1° O valor mensal do auxilio-alimentacao de que trata o art. 22 da Lei n® 8.460, de 17 de setembro de 1992, a
ser pago aos servidores da administracéo publica federal direta, autarquica e fundacional, passa a ser de R$ 458,00
(quatrocentos e cinquenta e oito reais) em todo o territério nacional, com efeitos financeiros a partir de 1° de janeiro
de 2016.

AUXILIO PRE-ESCOLAR

Portaria 10/2016, Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

Art. 1° O valor-teto para a Assisténcia Pré-Escolar, a ser pago aos servidores da administragéo publica federal
direta, suas autarquias e fundacdes, seré de R$ 321,00 (trezentos e vinte e um reais), com efeitos financeiros a partir
de 1° de janeiro de 2016. e

Decreto 977/1993

Art. 4° A assisténcia pré-escolar alcangara os dependentes na faixa etaria compreendida desde o nascimento até
seis anos de idade, em periodo integral ou parcial, a critério do servidor.

(..)

Art. 5° O beneficio de que trata este decreto ndo sera:

| - percebido cumulativamente pelo servidor que exerca mais de um cargo em regime de acumulacao; Il - deferido
simultaneamente ao servidor e conjuge, ou companheiro(a).

Paréagrafo Gnico. Na hipdtese de divdrcio ou separacao judicial, o beneficio sera concedido ao servidor que mantiver
a crianca sob sua guarda.
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«  COMO FUNCIONA

Adicional noturno: as horas trabalhadas a partir das 22h, no caso dos docentes sdo informadas a CGP por planilha
enviada pela CAE, no caso dos técnicos-administrativos a informacao € feita pelo registro em folha de frequéncia.

Aucxilio alimentacéo: é pago ao servidor a partir da entrada em exercicio.

Auxilio pré-escolar: é pago ao servidor a partir da solicitagédo através de requerimento proprio disponivel no SUAP:
Disponivel no SUAP: Auxilio Pré-Escolar:

Para preenchimento do requerimento e envio para o setor responsavel, verificar os manuais disponiveis no IFSP
Digital, Tutoriais; Tutorial Documento Eletrénico, Tutorial Processo Eletrénico:
https://www.ifsp.edu.br/cursos/85-assuntos/desenvolvimento-institucional/189-ifsp-digital#TU

21. AUXILIO-TRANSPORTE

+ OQUEE
Adicional salarial ao servidor a indenizar suas despesas com transporte para locomocao entre residéncia e trabalho.

«  COMO FUNCIONA
Preencher o formulario de solicitacéo de auxilio transporte informando dias e horarios de trabalho e o itinerario
mais adequado e menos oneroso a locomocdo do servidor, e em seguida o entregar a CGP.

+  FORMULARIOS E REQUERIMENTOS
Disponivel no SUAP: Auxilio transporte

Para preenchimento do requerimento e envio para o setor responsavel, verificar os manuais disponiveis no IFSP
Digital, Tutoriais; Tutorial Documento Eletrénico, Tutorial Processo Eletrénico:
https://www.ifsp.edu.br/cursos/85-assuntos/desenvolvimento-institucional/189-ifsp-digital#TU

. DISPOSITIVOS LEGAIS

Instruc@o Normativa 1/2018, Reitoria IFSP

Art. 4 Para fins desta Instrugdo Normativa, o Auxilio-Transporte serd concedido considerando os gastos menos
onerosos praticados com transporte coletivo.

8§ 1° Entende-se por transporte coletivo o 6nibus tipo urbano, o trem, o metr6, entre outros, desde que revestidos
das caracteristicas de transporte coletivo de passageiros e devidamente regulamentados pelas autoridades
competentes.

8 2° Nos casos em que a localidade de residéncia do servidor ndo seja atendida por meios convencionais de
transporte ou quando o transporte seletivo for comprovadamente menos oneroso para a Administracado, o servidor
poderd indicar o meio de transporte rodoviario seletivo.

Art. 09° Para pedido inicial, alteracdo ou cancelamento do Auxilio-Transporte, o servidor devera encaminhar
formulario especifico, devidamente preenchido, assinado e protocolado pelo préprio interessado no Sistema
Unificado de Administracdo Publica — SUAP a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas do Campus ou Reitoria,
conforme seu local de exercicio.

Art. 10. Fica estabelecido que ocorrer@o recadastramentos anuais, a partir de 2018, conforme comunicados que
serdo emitidos pela Diretoria de Administracéo de Pessoal.
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22. RESSARCIMENTO A SAUDE (PER CAPITA SAUDE SUPLEMENTAR)

+ OQUEE
Adicional salarial ao servidor a auxiliar no custeio de suas despesas com tratamento da prdpria saide ou de seus
dependentes.

+  COMO FUNCIONA

Encaminhar cépias de: Contrato de Prestacdo de Servicos do Plano de Salde, contendo as coberturas e
exclusdes;

Termo de Adeséo ou Declaracao do Plano de Sadde com a data de vigéncia;

Certiddo de Nascimento ou Casamento e/ou Declaracao de Unido Estavel do Titular;

Certiddo de Nascimento do(s) dependente(s) do Plano (Filhos/Enteados);

Comprovante de Matricula em curso superior do(s) dependente(s) do Plano (Filhos/Enteados maiores de 21 (vinte
e um) anos); RG e CPF do Titular e dos Dependentes.

e FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Disponivel no SUAP: Saude Suplementar

Para preenchimento do requerimento e envio para o setor responsavel, verificar os manuais disponiveis no IFSP
Digital, Tutoriais; Tutorial Documento Eletrénico, Tutorial Processo Eletronico:
https://www.ifsp.edu.br/cursos/85-assuntos/desenvolvimento-institucional/189-ifsp-digital#TU

e COMPROVAGCAO ANUAL:

Todo ano, no més de abril, o servidor beneficiado pelo ressarcimento salde devera comprovar junto a CGP o
pagamento referente ao periodo de 12 meses do plano de saide cadastrado.
Para comprovacao aceita-se a declaracéo de quitagdo anual e/ou os comprovantes avulsos mensais.

*  DISPOSITIVOS LEGAIS

Comunicado n° 04/2017 — DAP

... A comprovacéo de quitacéo do plano de salde serd anual e devera ser feita, unicamente, no més de abril dos anos
seguintes, abrangendo o intersticio entre maio do ano anterior a abril do ano corrente na data da entrega.

Portaria Segrt Normativa N° 001, de 09.03.2017;

Estabelece orientagdes aos drgaos e entidades do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal - SIPEC sobre
a assisténcia a saude suplementar do servidor do poder executivo federal e do militar da Policia Militar e do Corpo
de Bombeiros Militar dos extintos Territérios Federais do Amap4, de Rond6nia e de Roraima, ativo ou inativo, de
sua familia e pensionistas e d& outras providéncias.

V. ADICIONAIS POR TITULACAO

23. INCENTIVO A QUALIFICACAO (IQ - ADMINISTRATIVOS)

+ OQUEE

Adicional salarial ao servidor técnico-administrativo que possuir educacéo formal superior ao exigido para o cargo
de que é titular, com base em tabela de percentuais, da relagao entre curso e atividades do cargo e do setor de
lotacéo.

cgpgru@ifsp.edu.br 16



https://www.ifsp.edu.br/cursos/85-assuntos/desenvolvimento-institucional/189-ifsp-digital#TU

CGP-GRU - MANUAL DE PROCEDIMENTOS Janeiro/2019

+  COMO FUNCIONA
Apresentar na CGP o original e cdpia do certificado de conclusao e historico do curso para conferéncia.

Preencher o formulério disponivel no site.

Abrir processo no SUAP anexar o formulario, o certificado de concluséo e histdrico do curso com o confere da
CGP, caso ndo tenha assinatura da chefia no formulario, encaminhar para a chefia via SUAP para assinatura
digital.

Apos, encaminhar o processo para CDP-DGP. (Setor responsavel pela aprovagéo e demais tramites).:

+  FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestdo de Pessoas” / Politica de Capacitagdo / Download de
“Requerimento de incentivo a qualificagdo”.

«  DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 11091/2005

Art. 11. Serd instituido Incentivo a Qualificacdo ao servidor que possuir educacao formal superior ao exigido para
o0 cargo de que é titular, na forma de regulamento. e

Lei 12772/2012

ANEXO XVII - TABELA DE PERCENTUAIS DE INCENTIVO A QUALIFICA(;AO.

24, RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETENCIAS (RSC - DOCENTES)

+ OQUEE
Adicional salarial ao servidor docente que comprovar equivaléncia de titulacdo académica aos seus saberes e
competéncias profissionais e académicos.

. FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar procedimentos em:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu superior “Institui¢do” / Comissées / CPPD / Reconhecimento de
Saberes e Competéncias - RSC. e

Solicitar informagbes aos Representantes da Comissdo Central no campus, responsaveis pela orientagcdo ao
processo de RSC.

Assim que toda a documentacgdo do RSC estiver pronta e um dos Representantes da Comisséo a tiver conferido e
aberto Processo SUAP, entregar a CGP:

Processo com capa e encartado contendo os formularios assinados; CD néo-

regravavel contendo a documentacao digitalizada.

Apos processo e CD serem entregues a CGP, o servidor devera preencher online o “Formulario de Solicitagdo de
RSC” (acesso pelo mesmo link citado acima), para que se inicie a avaliag&o.

+  EMISSAO DE PORTARIA OU RESOLUCAO
Emitida pela Reitoria a Portaria de Reconhecimento de Saberes e Competéncias.

»  DISPOSITIVOS LEGAIS
Lei 12772/2012
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Art. 18. No caso dos ocupantes de cargos da Carreira de Magistério do Ensino Béasico, Técnico e Tecnolégico, para
fins de percepcéo da RT, sera considerada a equivaléncia da titulag&o exigida com o Reconhecimento de Saberes e
Competéncias - RSC.

(...)

§ 20 A equivaléncia do RSC com a titulacio académica, exclusivamente para fins de percepcdo da RT, ocorrera da
seguinte forma:

| - diploma de graduacdo somado ao RSC-I equivalera a titulagdo de especializacao; Il -

certificado de pos-graduagédo lato sensu somado ao RSC-1l equivalera a mestrado; e Il -

titulacdo de mestre somada ao RSC-I11 equivalera a doutorado.

25. RETRIBUICAO POR TITULACAO (RT - DOCENTES)

+ OQUEE
Adicional salarial ao servidor docente que possuir educagdo formal superior ao exigido para o cargo de que é
titular.

+  COMO FUNCIONA

Preencher o formulario abaixo e entregar & CGP.

Anexar:

Original e copia do certificado de concluséo e histdrico do curso.

+  FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifSp.edu.br) / Menu superior “Reitoria” / Comissées / CPPD
https://www.ifsp.edu.br/component/content/article?layout=edit&id=100

+  EMISSAO DE PORTARIA OU RESOLUCAO
Emitida a Portaria de Retribuicdo por Titulacao, pelo campus de lotagéo (servidores novos) ou pela Reitoria (j&
servidores).

*  DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 12772/2012

Art. 17. Fica instituida a RT, devida ao docente integrante do Plano de Carreiras e Cargos de Magistério Federal
em conformidade com a Carreira, cargo, classe, nivel e titulagdo comprovada, nos valores e vigéncia estabelecidos
no Anexo IV.

V1. CARREIRA

26. ESTAGIO PROBATORIO

+ OQUEE

Periodo avaliativo de 36 meses, com etapas anuais, no qual todos os servidores efetivos ficardo sujeitos para
avaliacdo de sua aptiddo e capacidade para desempenho do cargo. Tais etapas sdo aplicadas pelas chefias
(imediata, geréncia/direcdo adjunta e direcdo geral) as quais o servidor esteve subordinado pelo maior tempo do
periodo avaliativo.

. FORMULARIOS E REQUERIMENTOS
Processo encaminhado periodicamente pela Reitoria ao cAmpus e nédo é necessario que o servidor o requeira.
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+  EMISSAO DE PORTARIA OU RESOLUCAO
Emitida pela Reitoria a Resolu¢do de Homologacao do Estagio Probatério, apds ter sido concluida a sua avaliacao
final.

*  DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 8112/90

Art. 20. Ao entrar em exercicio, 0 servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara sujeito a estagio
probatorio por periodo de 24 (vinte e quatro) meses, durante o qual a sua aptidao e capacidade serdo objeto de
avaliacao para o desempenho do cargo (...).

Emenda Constitucional 19/98

Art. 6° O art. 41 da Constituicdo Federal passa a vigorar com a seguinte redacéo:

"Art. 41. S8o estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para cargo de provimento efetivo
em virtude de concurso publico.

()

8§ 4° Como condicdo para a aquisicdo da estabilidade, é obrigatéria a avaliacdo especial de desempenho por
comissdo instituida para essa finalidade."

27. PROGRESSAO FUNCIONAL E ACELERACAO DA PROMOGCAO (DOCENTES)

e OQUEE

A cada 24 meses, o servidor docente é avaliado por desempenho para fim de progressao funcional, aplicado pelo
campus de lotacdo do servidor e pela Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD-Reitoria).

E, apds aprovacdo no estagio probatorio, podera acelerar de classe na carreira perante sua titulacdo académica
na ocasido.

https://ifsp.edu.br/images/pdf/CPPD/a-carreira-docente-EBTT---doc.-de-24.08.2018-1-1.pdf

. FORMULARIOS E REQUERIMENTOS
Processo encaminhado periodicamente pela Reitoria ao cAmpus e ndo é necessario que o servidor o requeira.

+  EMISSAO DE PORTARIA OU RESOLUCAO
Emitida pela Reitoria a Portaria de Progresséo ou de Aceleracéo.

«  DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 12772/2012

Art. 14. A partir da instituicdo do Plano de Carreiras e Cargos de Magistério Federal, o desenvolvimento na
Carreira de Magistério do Ensino Bésico, Técnico e Tecnoldgico ocorrera mediante progressdo funcional e
promocao, na forma disposta nesta Lei.

(...)

§ 20 A progressdo na Carreira de Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnol6gico ocorrera com base nos
critérios gerais estabelecidos nesta Lei e observara, cumulativamente:

I - o cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio em cada nivel; e 1l - aprovacao

em avaliacdo de desempenho individual.

(..)

Art. 15. Os docentes aprovados no estagio probatério do respectivo cargo que atenderem os seguintes requisitos
de titulag8o fardo jus a processo de aceleracéo da promocéo:

| -de qualquer nivel da Classe D | para o nivel 1 da classe D I, pela apresentacao de titulo de especialista; e
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Il - de qualquer nivel das Classes D I e D Il para o nivel 1 da classe D lll, pela apresentacao de titulo de mestre
ou doutor.

28. PROGRESSAO FUNCIONAL POR CAPACITAGCAO (ADMINISTRATIVOS)

e OQUEE
A cada 18 meses, o servidor técnico-administrativo podera requerer sua progressdo por capacitacao profissional,
decorrente da obtencao de certificacdo em programa de capacitacdo ap6s sua entrada em exercicio no IFSP.

+  COMO FUNCIONA
Apresentar na CGP o original e copia do certificado e conteido programatico de cada curso para conferéncia,
sendo que cada um devera ter carga horaria minima de 20 horas.

Abrir processo no SUAP, anexar o formulério especifico disponivel no site, colher assinatura com carimbo da chefia
imediata ou assinatura digital via SUAP, anexar o certificado e conteido programético de cada curso com a
conferéncia da CGP e encaminhar para CDP-DGP. (Setor responsavel pela analise e demais tramites)

. FORMULARIOS E REQUERIMENTOS
Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestdo de Pessoas” / Politica de Capacitag¢do / Download de
“Progressdo por capacitacdo profissional”.

. DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 11091/2005

Art. 10. O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a, exclusivamente, pela mudanca de nivel de capacitacao
e de padré&o de vencimento mediante, respectivamente, Progressédo por Capacitacéo Profissional ou Progresséo por
Mérito Profissional.

8 10 Progressdo por Capacitagdo Profissional é a mudanca de nivel de capacitagdo, no mesmo cargo e nivel de
classificacdo, decorrente da obtencéo pelo servidor de certificagdo em Programa de capacitacdo, compativel com
0 cargo ocupado, o ambiente organizacional e a carga horaria minima exigida, respeitado o intersticio de 18
(dezoito) meses, nos termos da tabela constante do Anexo 11 desta Lei. e Lei 12772/2012 - ANEXO XVI - TABELA
PARA PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL

29. PROGRESSAO FUNCIONAL POR MERITO (ADMINISTRATIVOS)

e OQUEE
A cada 18 meses, 0 servidor técnico-administrativo é avaliado por desempenho para fim de progressdo por mérito
profissional, aplicado pela chefia imediata e 3 servidores da equipe de trabalho.

. FORMULARIOS E REQUERIMENTOS
Processo encaminhado periodicamente pela Reitoria ao cAmpus e ndo é necessario que o servidor o requeira.

+  EMISSAO DE PORTARIA OU RESOLUCAO
Emitida pela Reitoria a Portaria de Progressao.

»  DISPOSITIVOS LEGAIS
Lei 11091/2005
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Art. 10. O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a, exclusivamente, pela mudanca de nivel de capacitagéo
e de padré&o de vencimento mediante, respectivamente, Progressédo por Capacitacéo Profissional ou Progresséo por
Mérito Profissional.

(...)

§ 20 Progresséo por Mérito Profissional é a mudanca para o padrao de vencimento imediatamente subsequente, a
cada 2 (dois) anos de efetivo exercicio, desde que o servidor apresente resultado fixado em programa de avaliagdo
de desempenho, observado o respectivo nivel de capacitacao.

(...)

Art. 10-A. A partir de 1o de maio de 2008, o intersticio para Progressdo por Mérito Profissional na Carreira, de
que trata o § 20 do art. 10 desta Lei, passa a ser de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio.

VIl. FUNCAO DE COORDENACAO OU DIRECAO
30. DESIGNAC}AO/DISPENSA DE FG, FCC, CD

+ OQUEE
E o ato de designacao/dispensa de servidor efetivo para funcéo de coordenac&o de setor/curso ou dire¢éo adjunta.

«  COMO FUNCIONA

A Dire¢do do campus, coordenadores e/ou servidores interessados devem abrir processo SUAP, preencher o
formulario, colher assinaturas e entregar a CGP-GRU, com antecedéncia de 15 dias ao inicio da
designacdo/dispensa para o envio do formulario ao setor da Reitoria responsavel pela analise, emisséo e publicacio
da Portaria no DOU.

Anexar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestdo de Pessoas” / Formularios / Designagdo Nomeagdo
de FG CD/ Dispensa Exoneragéo de FG CD.

https://www.ifsp.edu.br/component/content/article/105-assuntos/gestao-de-pessoas/200-formularios

31. SUBSTITUICOES FG, FCC, CD

« OQUEE
Substituicdo interina da fungdo de coordenacgdo ou direcdo, durante afastamento ou impedimento ao titular.

+  COMO FUNCIONA
O servidor em exercicio de funcéo gratificada deve informar o substituto, nos casos previstos em lei, através de
requerimento disponivel no SUAP

+  FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Disponivel no SUAP: Concessao de Substituicdo de Funcao:

Para preenchimento do requerimento e envio para o setor responsavel, verificar os manuais disponiveis no IFSP
Digital, Tutoriais; Tutorial Documento Eletrénico, Tutorial Processo Eletrénico:
https://www.ifsp.edu.br/cursos/85-assuntos/desenvolvimento-institucional/189-ifsp-digital#TU

*  DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 8112/90

Art. 62. Ao servidor ocupante de cargo efetivo investido em fungdo de direcéo, chefia ou assessoramento, cargo de
provimento em comissdo ou de Natureza Especial é devida retribuicéo pelo seu exercicio.
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+  INFORMACOES ADICIONAIS
0O n°da UORG (setor/coordenadoria) consta no Anexo I.

ANEXO |
N° da UORG dos setores/coordenadorias:

377 - ADS - GRU: Coordenadoria do Curso de ADS;

371 - CAE - GRU: Coordenadoria de Apoio ao Ensino;

365 - CAP - GRU: Coordenadoria de Manuten¢do, Almoxarifado e Patriménio;
925 - CBI - GRU: Coordenadoria de Biblioteca;

931 - CCF - GRU: Coordenadoria de Contabilidade e Finangas;

370 - CDI -GRU: Coordenadoria de Apoio a Dire¢ao;

368 - CEX - GRU: Coordenadoria de Extensao;

366 - CGP - GRU: Coordenadoria de Gestéo de Pessoas;

364 - CLT - GRU: Coordenadoria de Licitagdes e Contratos;

373 - CPI - GRU: Coordenadoria de Pesquisa e Extenséo;

372 - CRA - GRU: Coordenadoria de Registros Académicos;

1113 - CSP - GRU: Coordenadoria Sociopedagdgica;

369 - CTI - GRU: Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo;

363 - DAA - GRU: Diretoria Adjunta de Administragao;

017 - DRG - GRU: Diretoria Geral Campus Guarulhos;

1027 - ECA - GRU: Coordenadoria do curso de Engenharia de Controle e Automacéo;
376 - INF - GRU: Coordenadoria do curso Técnico em Informatica;

378 - MAT - GRU: Coordenadoria do curso de Licenciatura em Matematica;
374 - TAU - GRU: Coordenadoria do curso Técnico em Automacédo Industrial;
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