@ GENTE CUIDPANDO DE GENTE

MAPEAMENTO DE PROCESSOS DA
COORDENAGAO DE GESTAO DE PESSOAS

JULIO DE CASTILHOS, RS
2021



GENTE CUIDANDO DE GENTE

Rodrigo Carvalho Carlotto
Diretor Geral do Campus

Silvia Regina Montagner
Direcao de Ensino

Juliano Perlin de Ramos
Direcao de Pesquisa, Extensao e Producgao

Daniela Schittler
Direcao de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

Gustavo Cauduro
Diretor de Administracao

Roseli de Fatima Santos da Costa
Neusa Margarete Machado Flores
Vania Neves de Oliveira
Coordenacéao de Gestao de Pessoas

Equipe de elaboragao
Coordenacéao de Gestao de Pessoas e
Diregdo de Planejamento e Desenvolvimento Institucional



GENTE CUIDANDO DE GENTE

Sumario
ADICIONAIS, AUXILIOS E BENEFICIOS ........cceceeiecereceee e e eae e sasseseensesenns 5
AUXITIO Pr&-ESCOI@.......eeiiiiiiiiiiiieiie et e e 5
Ressarcimento ao Plano D& SAUdEe .........cooooiiiii 7
AUXIlIO NatAIAAAE ... 9
Substituicdo Remunerada..............oooviiiiiiiiie e 11
Guia de solicitacdo do auxilio tranSporte .............ceeveiiiiieiiiiiiiieeeeeeee e, 13
AFASTAMENTOS ...t n s n e s e s s mn e s e mn e e nnns 23
Afastamento do Pais ou MiSS80 N0 EXIErior ... 23
Afastamento INtegral ... 27
Lo Y [od 1-T=T 0 ) 1= 30
D0aGA0 A& SANGUE ... 30
Recadastramento Eleitoral...........cooooo o 31
Trabalho nas Elei¢cdes — Folga Compensatoria ............oeuveeeiiiiiiiiiiieiiiiiiiiieeiiieeeaee 32
L0 0 33
Maternidade/ Licenga Gestante € Prorrogagao...........cccoveeieiiiiieiiiice s 33
Licenca Paternidade € Prorrogacao............uioieeeeeiiieiiiie e 36
Licenca Saude Acompanhamento de Pessoa da Familia.............cccccoceeevvveeeeenn. 39
[ ot=T g [or= T C 71 F- TP 40
LicenGa CapacCitaCao0..........ueiiiiiii e ettt 41
[ITo7=T o [or= 1\ o ][ TSP 44
APOSENTADORIA ...t s s sn e s s me e e e s e e s nnnnnns 45
Averbacao de TempPO d€ SEIVICO .......ccevuuiiieiiiiee et 45
AVALIAGAO, DESENVOLVIMENTO E CAPACITAGAO ..o 48
Aceleragao de Promogao - DOCENLE ........cooviiiiiiiiiieie e 48

Progresséo por Titulagao - DOCENTE........couuuueiiiii e 50



GENTE CUIDPANDO DE GENTE

Incentivo @ QUAalifiCaCa0 - TAC........uiiii i 53
Progresséao por Capacitagao Profissional - Tae..........ccccooeeiiiiiiiiiiiciiiee e, 57
Progressao por Mérito Profissional - Tae.........cccoovvviiiiiiiiiiic e 60
VIDA FUNCIONAL E DADOS CADASTRAIS ..o e 69
AL (=T =Toz=ToJ B o] o1 o3 ] {o 18 = 7= g o= (o RN 69
PAN L (=T =To= To Jo L3N B To] o o1 o7 1o 200 71
Declaragao de Dependente ........cccooo oo 73
Inclusdo do Dependente no Plano de Saude...........cccoooviiiiiiiiiiieeciee e, 75

PAGAMENTO DE EXERCICIOS ANTERIORES........cccocevtrururraereneenerereresssasssseens 79



GENTE CUIDANDO DE GENTE

ADICIONAIS, AUXILIOS E BENEFICIOS

Auxilio Pré-Escola

Beneficio concedido ao servidor para auxiliar nas despesas pré-escolares de
filhos ou dependentes, com idade até 05 anos, 11 meses e 29 dias. Tratando-se de
dependentes com necessidades especiais, sera considerada como limite para

atendimento a idade mental, comprovada mediante laudo médico.

Documentagao exigida

Documento 1) Formulario Auxilio Pré-Escola devidamente preenchido;
Documento 2) Cépia da certiddo de nascimento e CPF do dependente, e no
caso de adogao, também a copia do Termo de Adocdo ou de Guarda e
Responsabilidade;

Documento 3) Declaracdo de que o cbnjuge nao recebe o mesmo beneficio,
em outro orgao publico federal,

Documento 4) Laudo médico no caso de dependente portador de necessidades
especiais, comprovando a idade mental de até 5 (cinco) anos, que devera ser

avaliado pela Junta Médica.

Como Fazer:
1°) Encaminhar os documentos necessarios juntamente com o formulario por
e-mail a CGP. A CGP confere os documentos, realiza a abertura de processo e inclui

as informagdes nos sistemas governamentais



SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

i%j INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA
: CAMPUS JULIO DE CASTILHOS
AUXILIO PRE-ESCOLA - CONCESSAO
NOME:
ENDERECO: TELEFONE:
CARGO: MATRICULA SIAPE:
LOTAGAO: ORGAO/EXERCICIO:
CONJUGE:
LOCAL DE TRABALHO: TELEFONE:

SERVIDOR E DIVORCIADO OU SEPARADO, A CRIANCA VIVE SOB GUARDA DE:

( ) PAI

( ) MAE

Faixa Etaria: desde o nascimento

até 6 (seis) anos de idade

BENEFICIARIO (S)

DATA DE GRAU DE PARENTESCO
NASCIMENTO

FILHO | TUTELADO | ENTEADO

Declaro sob as penas da Lei, que as informacdes prestadas sdo verdadeiras.

Julio de Castilhos/RS, de de 2021.

Assinatura do (a) Servidor (a)
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Ressarcimento ao Plano De Saude

E o beneficio de natureza indenizatéria para o servidor que for titular do plano
de saude, concedido em pecunia pela Unido, destinado ao custeio das despesas com
o plano de saude e despesas com a coparticipacao para os dependentes do servidor,
do tipo associagdo APUSM, SINASEFE SVS, ASEAFA Alegrete, e particular,
UNIMED.

Documentagao exigida

e Documento 1) Cépia do contrato do plano de saude ou declaragédo do
plano de saude relatando que o mesmo atende as exigéncias da Agéncia
Nacional de Saude e que conste o nome dos dependentes a serem
cadastrados e os valores per capita das mensalidades;

e Documentos 2) Documentos dos dependentes: RG, CPF e certidao de
nascimento, para filhos e enteados, RG, CPF e certiddo de Casamento
para cénjuge, RG, CPF e certiddo de Uniao Estavel, registrado em
cartorio, para companheiro (a);

e Documento 3) Enviar mensalmente o comprovante de pagamento do
Plano de Saude.

e Documento 4) Preencher o requerimento de Ressarcimento Plano de
Saude.

Como Fazer:

1°) Encaminhar e-mail para a CGP com os documentos 1, 2, 3 e 4.

2°) No caso de ressarcimento de plano de saude particular, o servidor deve
enviar mensalmente o comprovante de pagamento do Plano de Saude. E no caso de
planos de saude de associacdes requer apenas o envio do primeiro comprovante de

pagamento, os demais, a associagao responsabiliza-se.



. MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

JULIO DE CASTILHOS

A.

COORDENAGAO GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

, servidor deste Instituto, ocupante do

cargo de , vem respeitosamente a V.Sa., requerer o

Ressarcimento de Assisténcia a Saude, conforme comprovacgao (6es) em anexo.

Nestes Termos,

Pede Deferimento.

JULIO DE CASTILHOS/RS, de de 2021.

Assinatura
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Auxilio Natalidade

E o beneficio devido a servidora efetiva — ou ao pai servidor, quando a
parturiente ndo for servidora — por motivo de nascimento de filho, em quantia
equivalente ao menor vencimento do servigo publico, inclusive no caso de natimorto.
No caso de parto multiplo, o valor sera acrescido de 50% (cinquenta por cento) por
filho(a) nascido(a).

Documentagao exigida
Documento 1) Formulario AUXILIO NATALIDADE devidamente preenchido.

Documento 2) Copia da Certiddo de Nascimento.

Como Fazer:
O servidor deve encaminhar por e-mail a CGP os documentos 1 e 2 para que

o setor abra processo e realize os encaminhamentos necessarios.



g@ﬁ SERVICO PUBLICO FEDERAL
5

MINISTERIO DA EDUCACAD

W) SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

1 INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA
CAMPUS JiLIO DE CASTILHOS - RS

AUXILIO NATALIDADE

A Coordenacéio de Gestao de Pessoas:

Eu, Matricula  SIAPE

, lotado(a] no IF Farroupilha - Campus Julio de Castlhos venho
requerer AUXILIO NATALIDADE, conforme Art. 196, da Lei n® 8.112/90, tendo
em vista o nascimento de seu filhola), abapmo relacionado, conforme certidao

de nascimento ermn anexo.

NOME DATA DE NASCIMENTO

Juaho de Castilhos, ___ de de 2019,

Assimatura do Servidor
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Substituicao Remunerada

E a retribuicdo paga ao substituto pelo exercicio de cargo ou funcdo de
direcdo, chefia ou assessoramento, na proporcao dos dias de efetiva substituicio,
por motivo de afastamento ou impedimento legal e regulamentar do titular de Cargo
de Diregao (CD), Funcéo Gratificada (FG) ou Fungdo de Coordenagédo de Curso
(FCC).

Documentagao exigida
e Documento 1) Formulario SUBSTITUICAO DE FUNCAO — REMUNERADA

devidamente preenchido.

Como Fazer:
O servidor encaminha o documento 1 por e-mail a CGP para abertura de

processo.



SERWIQOD PUBLICO FEDERAL .
MENIETERSS) DA EDUCACAD
BECRETARS, DE EDUCACAD PROFIESIONAL E TECHOLOGICA
IRSTITUTO FEQERAL FARROUPILHA
PRO-RETORIA DE DESERVOLVINENTE METITUCHINAL - CODRDENAGAD GERAL DE GESTAD DE PESSOAS

&
SUBSTITUICAO DE FUNCAO — REMUNERADA
{Art. 38 da Lalm £11254]
Lotag5a:
Orgao| | Departamento/Setor: | |
Titular do Carg-:r.
Servidor:[ | matricwasiare [ |
Camn:: Denominagio Cargo:| |
FungSo:| | cadigo Fungio: :
Substituto do Cal'ﬂu-:
Servidor:[ | Matricuwasiare [ ]
Cargn:: Denominagio Cargo:| |
FungSo:| | cédigo Fungso: :
PORTARIA DE SUBSTITUICAD: | |
Periodols) de Substituico:
Diata Inicko {dd/mmiaaaa) Data Témano (ddimmiaaaa) Qtde Dias
1° Afastamento: | | | o
Motivo:
2° Afastamento: | | l L]
Motivo:
3° Afastamento: | | | o
Mptiwo:
4° Afastamento: | | | 1]
Motiwo:
5= Afastamento:| | | 1]
Motivo:
i Afastamento: | | | 0

Toa de D ——1

Senidur-smsﬁnmudu(:arau Senlidur-TitlﬂardnCargo
Em I I De acordo em ! I
Assinatura Carimbo e Assinatura
||.'||'h|q.|'.l|.|.|:L ;2 T P AL LI A - ST

Faa Careriks, 400 - Fesa Hove - Cemedd - COP §71 105707 - Damms Maris - RS
FormTAZ: 285 X010 G000 — Sk wew Sarocsihe sda br
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Guia de solicitagao do auxilio transporte

Acesse o modulo SIGEPE SERVIDOR, através da pagina inicial do SIGAC, utilizando
seu CPF esenha. Caso tenha esquecido a senha ou esse seja seu primeiro acesso,
clique na opgao “Precisa de Ajuda?” e escolha a opgdo mais adequada para sua
situacdo. Em caso de senha bloqueada, favor entrar em contato com a secao de
cadastro de pessoal — Telefones: 2542-7321/7307; E-mail: progepe.scrp@unirio.br.

= |
& siGAC-Sistemade GestSode Aces X = l
<« C & sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.bricassso/login ¥ g | @

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSC

L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

‘ Digite o CPF sem pontuacao ‘ CERTIFICADO DIGITAL
ou

Se vocé possui certificado digital,
‘ clique em uma das opcdes abaixo
e acesse através de seu codigo
PIN.

‘ Digite a senha

Precisa de Ajuda?

:SELECIONE:

Primeiro acesso

@ Acesso b Obter acesso

L binia Esqueci minha senha
Desblogueio de usuario

Atualizar senha
Duvidas frequentes

Em seguida, clique em Sigepe Servidor e Pensionista.

s O SIGAC- Sstemade GestBodesce X 4 l=

C A N3oseguro | Biips!//sso.gestacdeacesso. planejamento.gov.br/cassso/certificado/login w ol

P S' SISTEMA
- olgac e

Cligue no sistema que deseja acessar.

Sigepe Servidor , s
A. e Pensionista & Sigepe Gestor @ SIGAC

Por razies de seguranca, por favor cligue em sair e feche todas as abas do seu navegador quanda vocé terminar de acessar os
SeMvigos que precisam de autenticacao
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Clique em REQUERIMENTOS GERAIS.

| < EETET Acesso b informagho Particips | Servigos | LeglslagBo | Canaks

niysens da Flaneamaente. Orcamaeme ¢ Gestbo

- i . - = + palar para o conteldo : fonte noemal A A Gaconiraste
S, seom MR T u
k!ﬁ-‘dl\h! GENTAD CE PEOAS. I — e =
g i e Kf ,§u
timo Contrachiegue Drados Cadastrais Férlas Dados Financeiros
“% <3 s D
Consignagees Salde do Servidor Previdéncia RequErimentos Gerais |
: 8
i @ []]
Indenizagies Ceniral de Mensagens o Mianuds
Verifique se no canto superior direito esta selecionada a opcgao
SERVIDOR/PENSIONISTA - UNIRIO - 26269, Em seguida, clique em
REQUERIMENTO.
¥ [ Sigepe X 4 =
! @ hitps:/fadmsistema.sigepe.planejamento.gov.br/sicepe-as-web) private/areaTrabalhofindex jsf L+ S

VOCEESTA AQUY: AREA DE TRABALHO BOSERVIDER / PENSIORISTA

AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA

U ses530 IF8 expirar em. (1158:27

Mensagens Urgentes n Lista de Atividades

Vocé n3o possul, no moments,

Mensagens urgentes,
| |
Publicacéo Requerimento Moradia

Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloce C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 080D 978 9009

Na parte superior esquerda da pagina, clique em SOLICITAR.
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REQUERIMENTO

Sua sessicyird expirar em:: 00:55:52

Tarefas Solicitar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

TAREFAS

Filtro Avancado

&

e | s 2 ‘ Identificacio ¢ Tarefa ¢ Criggae &

‘ q ‘ | O‘ | Area ! a|
Nenhum registro encontrado

Resultados por pégina@ﬂ_‘i 0 registrofs)- Paginal 1 |de0

Ajuda sobre o Fluxo | ‘ v ‘

Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone; 0800 978 9009

Ap0s solicitar, clique em Incluir Requerimento e em seguida escolha a opgao Auxilio
Transporte.

REQUERIMENTO

Sua sessiQ ird expirar em: 00257

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidar

SOLICITAR

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores informagdes de comeo utiliza-lo digue no icone e no cabecalho do sistema.

Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento

Resultados por pagina; 20 |

0 registro(s) - Pégina| 1 |de 0

Reguerimento Assinado Mensagem do Servidor- Mensagem do Gestor de Pessoas
Resultados por pagina:‘ 20 v 2 T

Registrar Ciéncia:

|i| Dou ciéncia de que as comunicacdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisoes, assim como ter vista € acesso ds copias dos
documentos nele contido. serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento. como 0 servico
de Mensageria e por meio do e-mail cadastrade no Sigepe, em conformidade a Lei n® 9,784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3% |l e Art. 26°% capute §

3°peclaro gue as informagoes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Codige Penal Brasileiro (falsidade ideologica).

ENVIAR PARA AMALISE (7] GRAVAR RASCUNHO X CANCELAR

Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0BO0 978 9009

Selecione “Nao” para a pergunta: “utiliza meio de transporte proprio?”. No campo, tipo
de operagao (Auxilio Transporte), marque a opg¢do: Inclusdo do Auxilio. Sera
necessario informar oenderego de seu local de trabalho, os tipos de transportes
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utilizados e os valores das tarifas, aofinal desse processo clique em Gerar documento.

ol rxth g T (e

IncluirfAlterar Documaentos

Informagfes do Documento

Tipo de Documento: 5] -
Almlio Transporte i

Utiliza melo de transporte proprio?: * 2

(S (8 Nao

Tipo de Cperagdio (Auxilio Transporte}: *

| Inclusdio do Auxiio W

Nome Civil: * Pregncha as informagded do documento o cligue no batio gerar Qo:umnnl,u,

Nome Social P

B oo

SoeTesy do Giestio U Pessnes - SR | Explaned=ing Mnistaros < Biooo © - 7 Arvar -Bedia OF - ROAET0N T Teksfine D500 978 5009

No final do processo, aparecera um formulario contendo todas as informag¢des do
servidor e asopc¢des de transporte solicitadas.

D sigepe o+

<« c

@ requerimenta.sigepe.planejamento.gov.br/SIGEPE-Requerimento/servidor/ pacole-requerimento/visao-servidor-sollcitar. jsfzinicio =true

> HEQUERIMENTO ¥ SOLICITAR [ servinon  PensioNISTA - NG - 26280 [~

H_

cluir/Alterar Documentos

Tipo de Documento: - | utiliza transporte proprio? Nio
| Auxilio Transporte [~] 5. IDENTIFICAGAO DOS PERGURSOS
Utiliza meio de transporte préprio?: * 02 IDA (R SREIEEACIA BT O HALMNCY
Osim @ Nao 1 Percurso 2¢ Percurso 3° Percurso
Trem Onibus
Tipo de Operagao (Auxilio Transporte) : *
Linha ENGENHO DE DENTRO - CENTRAL | Linha 220 - USINA - GANDELARIA | Linha
| setecione [~]
RS 4.60 RE 4,05 RS 0,00
Nome Civil: * VOLTA (do trabalho para a residéncia)
‘ | 1° Percurso 2¢ Parcurso 3¢ Percurso
T Snib T
Nome saclal : (& 2 =
Linha 220 - CANDELARIA - USINA SEE‘TQENTRAL -ENGENHODE | jnna
R$ 4.05 R$ 4,60 R$ 0,00

CUSTO DIARIO (ida e volta): RS 17,30

£ GRAVAR o ASSINAR % CANCELAR

ENVIAR PARA ANALISE 7] GRAVAR RASCUNHD ® CANCELAR

de Gestilo e Desempenha d al - SGP | Esplanada dos Ministérios

s - Bloco C - 7° Andar - Brasilla-DF - 70046-900 | Telefone: 080D 978 9009

Apods gerar o documento clique em ASSINAR, neste momento seréo solicitados os
mesmos CPFe senha utilizados no inicio para acessar o Sigepe.
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VOET TaTh AQUL e T S EbSTRS e bessias s delemlehns » ST |-nw.§-:n.na:m.f.-.mrri..ummc,.w?,. o~

REQLIERIMENTO. S mansin (52 et

= o do Trabalho! Avenida Presidente Vargas, 448 197 andar =
Informagbes do Documento
| Complemento (Trabalho):
S5 ura 5
ASMIERS LN | CEP (Trabaine): 20071-607 Bairro / MunicipiofTrabalho): Ceniro | RIC DE JANEIRO
SIGAC CERTIFICADO DIGITAL
se vocé possul certificado 3% Pereurso
digital, cligue no botao
- ou abaino e acesse atraves de (4
senha seu codigo PIN, |
e Linha
RS
| =
3 Percurso
: Linha Central - Engenho de
Linha 220 - Cancelana - Usina DadliG Linna
R$4,05 RS 4,60 RE -

m # ASSINAR X CAMCELAR

Apds assinar o documento, clique em INCLUIR ANEXO.

REQUERIMEMNTO Sus sesclo iraexplrarem: OO

SOLICITAR

@ Mensagem de Sucessol S
Bequarimento inchuido com sucesso.

Bem vindo ac médulo Requerimento. Para maiores informacses de coma utiliza-lo clique no icons @) no cabegalho do sistema
e Servidor

Requerimento

Requerimento

Resultados por pagin - I g 0 1 registrofs) - Pagina | 1 |de 1

Requerimento Assinado. | Mensagerm dio Senvidor Merisagerm éfr} Gestor de Péss_Dés

5.8 : Auxilio Transporte Assinado Inserir -

1 reglstro(s)-Pagina| 1 |[de 1

Registrar Cieéncia:

Do cléncia de gue as cormunicacdies relacionadas & este Requeriments, como seu tramite e decisfes, assim coma ter yista e acesso as coplas dos.
documentos nele contido, se realizados de modo suficlente por melo das feframentas disponibilizadas pelo Sigepe - REQUEMENTo, cama o Servico
de Mensageria e por meic do-e-mall cadastrado no Sigepe. em conformidade a Lei n®'9.784, de 29 de'janeiro'de 1925, Art. 3° Il 2 Art. 269 caput e &
38 Declaro que as informactes ora prestadas s5o verdadeiras, sob & pena de responsabilidade administrativa. civil e penal, conforme o art. 299 do
Codigo Penal Brasileiro falsidade Ideoldgica).

ENVIAR PARA ANALISE £ GRAVAR RASCUNHD * CANCELAR

Selecione a opgéao Comp_rovante de Residéncia.
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VOCEESTA AQUIL: AREA DE TRABALNO DO SERVIDOR I FENSICUISTA » GESTAC DEPEISINS > 0

| INCLUIR ANEXO

Tipo Documento: *

Certificado de reservista

Comprovante de Conta Bancaria
Comprovanie de Data de Primeiro Emprego
Comprovante de Pagamento de Mensalidade
Comprovante de escolaridade

Comprovante de residéncia

Comprovante de votacdosquitacdo eleitoral

Contrachegue -~

7 SRAVAR RASCUNED X CANCELAR

Preencha todas as informagdes obrigatérias e clique em Anexar. O comprovante deve
ser umaconta de agua ou de luz ou de gas ou de telefone. Os servidores que utilizam
Onibus intermunicipal ou interestadual, que possuam bilhetes de passagem, devem
anexar ate o quinto dia util de cada més, todos os bilhetes utilizados nos més anterior.
Para realizar esse procedimento, clique em INCLUIR ANEXO e em seguida selecione
a opcéo BILHETE DE PASSAGEM.

PJZiUERIMi\]TD

Incluir/Alterar Documentos

Informagdes do Documento

Tipo de Documento: &
Comprovante de residéncia

|Data de emissdo: *

e

|Interessado: *
NOME DO SERVIDOR

|Tipo de comprovante : * 4+ ANEXAR

2 —
CONTA DE: LUZ OU AGUA OU GAS OU TELEFONE FIX0

|Entidade emissora ; *

Como converter arquivos para PDF-A

& GRAVAR ® CANCELAR




GENTE CUIDANDO DE GENTE

Apos anexar o comprovante de residéncia, Clique em GRAVAR RASCUNHO
para salvar seu requerimento, com isso este formulario estara disponivel para futuras

solicitagdes, evitando opreenchimento de todos os campos novamente.

Uma vez que o documento esteja preenchido e os devidos comprovantes

estejam anexados, selecione a opgdo REGISTRAR CIENCIA e em seguida clique em
ENVIAR PARA ANALISE.

A divisao responsavel pelo auxilio transporte ira verificar sua solicitagao.

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

SOLICITAR

@ Mensagem de Sucessol
Documento anexado com sticessa.

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores informacdes de como utilizd-lo cligue no icone 0 no cabecalho do sistema,

Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento

Resultados por pagma:i_zo '_\
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REQUERIMENTOS

Requerimento Assinado | Mensagem do Servidor  Mensagem do Gestor de Pessoas
| Auilio Transporte Assinade

%[ ] |nserir
| Comprovante de residéncia - D000781491-CORES/2019  Assinada  Inserir

Incluir Anexo
|

Resultados por pégmati_zo l
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1 registra(s) - Pagina [ 1 |de 1

Registrar Ciéncia:

\:i Daou ciencia de que as comunicacoes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como tervista e-acesso as copias dos
dacumentos nele contido, serao realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, coma o servico
de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade & Lei n° 9.784, de 29 de janejro de 1999, Art. 3° Il e Art. 26° capute §

3% Declaro gue as informacbes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabitidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).

ENVIAR PARA ANALISE %] GRAVAR RASCUNHO x CANCELAR

Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco € - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009
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REQUERIMENTO Sua sessio ird expirar em: 00;2543

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

SOLICITAR
@ Mensagem de Sucessol
O pacote de reguerimentos foi tramitado com sucesso. Uma notificagao sera enviada apos analise do seu pedido. O niimero do'sey pacote

reguerimento € 55281, Anote este numero, pois Voce podera utiliza-lo posterfiormente;

Bem vinda ac maédulo Requerimento, Para maiores informacdes de como utiliza-lo clique no icone e no cabecalho do sistema,

Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento

Resultados por paginaj 20 v i 0 registro(s) - Pagina | 1 |de0

REQUERIM

Reguerimento Assinado Mensagem de Servidor Mensagem de Gestor de Pessoas

Resultados por pagina:i 20 '-}

0 registro(s) - Pagina| 1 |de0

Registrar Ciéncia:

| v | Dou ciéncia de que as comunicacbes relacionadas a este Requerimento, come seu tramite e decistes, assim como ter vista e acesso as copias dos
documentos nele contide, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o-servico
de Mensageria & por meio do e-mail cadastrado’ no Sigepe, em conformidade a Lef n® 9.784, de 29 de janefro de 1999, Art. 37, 1ll & Art. 267, caput e §

3e.Declaro gue as informacoes ora prestadas sao verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civii e penal, conforme o-art. 299 do
Codigo Penal Brasileiro {falsidade ideologica).

ENVIAR PARA ANALISE £#] GRAVAR RASCUNHO x CANCELAR

Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco € - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009

Um e-mail sera enviado para o servidor informando se sua solicitagao foi deferida ou
se precisa de correcéo, caso tenha algum erro ou a unidade gestora tenha alterado
sua solicitagao por uma proposta menos onerosa, o servidor recebera uma mensagem
informandocomo proceder para sanar as pendéncias. Estando tudo certo, sera exigida
a ciéncia desse deferimento. Basta entrar na pagina inicial do SIGAC/ Requerimentos

Gerais/ Requerimento, ira aparecer o CPF e nome do servidor, cligue nesse nome.
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SISTEMA
DE GESTAO
DE PESSOAS

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO SERVIDKOR / PENSIONISTA > GESTAD DE PESSOAS & REQUERIMENTO | SERVIDOR / PENSIONISTA - UNIRIO - 26260

REQUERIMENTO Sua Se5550 iTd expirar.em:

Tarefas solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

TAREFAS

Filtro Avangado

ol
Aces | sinals & | Identificacio % 2 Tarefa o o e | Criagdo qi o
= Qv Dar Ciéncia . 12/02/2019
Resultados por paginaj 20 | 1 Pre 1 registro(s) - Pagina[ 1 |de 1
Ajuda sobre o Fluxo ‘ ‘ v |

Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009

Selecione Registrar Ciéncia e depois clique em DAR CIENCIA.

REQUERIMENTO Sua sessdo ird expirar em: 00:28:3

Tarefas Solicitar Cansultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

DETALHAR PACOTE DE REQUERIMENTOS

DAR CIENCIA

Responsavel:

Dados do Pacote de Requerimentos

Dados do Servidor

Requerimenta Histérico de Tramitagdo

Requerimento

1 registro(s) - Pagina| 1 |de1

[

Resultados por pagina: | 20

Agﬁ‘es Requerimento Data de Inicioda Tarefa / Situacio Tarefa / Situagao

Auxilic Transporte 12/02/2019 Deferido

1 registrofs) - Pagina[ 1 |de 1

[y

Resultados por pagina:|20 "

Registrar Ciéncia:

[v] Estou ciente da analise realizada pela minha unidade de gestdo de pessoas dos requerimentos.
-—

CANCELAR

Apds dar ciéncia o servidor finaliza sua solicitagao de inclusdao do auxilio

transporte.
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Para acessar o rascunho salvo e facilitar uma nova solicitagdo, basta seguir o
caminho: paginainicial do Sigac/ Requerimentos Gerais/ Requerimento/ Consultar, no

campo requerimento, selecione a opgao Auxilio transporte e clique em PESQUISAR.

REQUERIMENTO Sua sessio ird expirar ey | 00-25:34

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

CONSULTAR

Dados basicos

Numero do Pacote de Requerimentos: (@ Data da solicitagdo:
\ | | | 2 | |
Tarefa/Situagdo do Pacote de Tarefa/Situacio do Requerimento: ()

Requerimentos:
q Selecione | o

| selecione ‘ bl

Requerimento: ()

‘ Auxilio Transporte ‘ e ‘

Q PESQUISAR 2 LIMPAR

Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009

Aparecerao todos os requerimentos referentes ao auxilio transporte tanto os
deferidos ou ndoe também os rascunhos salvos, utilize um desses rascunhos na sua
nova solicitagao, basta clicar nas trés linhas horizontais localizadas no canto esquerdo

e em seguida clique em ALTERAR.
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AFASTAMENTOS

Afastamento do Pais ou Missdao no Exterior

Afastamento do servidor de suas atividades para estudo ou missao oficial no
exterior, pelo prazo maximo de até 04 (quatro) anos.
Quanto ao 6nus, o afastamento do Pais podera ser de trés tipos:

| — COM ONUS: o servidor tera o direito & passagens e diarias, assegurado o
vencimento ou salario e demais vantagens de cargo, fungdo ou emprego. A concessao
de diarias e passagens, depende de prévia autorizagdo do Ministro de Estado da
Educacao, devendo neste caso, o processo ser montado com 60 dias de antecedéncia
ao evento;

Il — COM ONUS LIMITADO: o servidor tem direito apenas ao vencimento ou
salario e demais vantagens do cargo, fungdo ou emprego. Neste caso, o processo
deve ser montado com 30 dias de antecedéncia ao evento;

Il — SEM ONUS: o servidor perde o vencimento ou salario e demais
vantagens do cargo, fungdo ou emprego, e ndo acarretara qualquer despesa a
Administracdo. Neste caso, o processo deve ser montado com 30 dias de
antecedéncia ao evento.

O servidor ndo podera ausentar-se do Pais para estudo ou missao oficial sem

autorizacdo do Reitor(a), devidamente publicada no Diario Oficial da Uniéo.

Documentagao exigida

e Documento 1) Formulario AFASTAMENTO DO PAIS OU MISSAO NO
EXTERIOR devidamente preenchido.

e Documento 2) Carta de aceitagédo ou convite oficial do evento, com a respectiva
tradugao na Lingua Portuguesa.

Como Fazer:
O servidor encaminha os documentos 1 e 2 por e-mail a CGP para abertura de

processo.



Y MINISTERIO DA EDUCACAD
~E‘i SECRETARIA DE EDUCAQAD PROFISSIONAL E TECNOLOGIDA ’ b
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLDGIA FARROUPILHA
{ REITORIA —
i 3 Fina Esmaralds. 430 - 87110-767 - Faiza Nova — Cameki — Santa Maria - RS T T TR
FoneFAT: (37) 1236 1603 [

FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO DO PAIS - MISSAO OFICIAL

1. IDENTIFICACAD

Mome:

Cargoffuncio:

Campus:

2. DATA DA REALIZACAO DO EVENTO

2.1 Periodo:
2.2 Periodo com transito incluso:
2.3 Cidade(s): Pais(es):

3. NATUREZA DO AFASTAMENTO

3.1{ ) com énus { ) com énus limitado { ) sem dnus

3.2 Org3o financiador:

4. DADOS DA VIAGEM

4.1Valor da Passagem (*): US%
Classe:
Trecho:

4.2 N? de Didrias:
Valor Unitario da Diana:USs$

{*) E necessario anexar cipia da reserva de passagem aérea a ser utilizada.

5. JUSTIFICATIVA PARA PARTICIPACAO NA MISSAD

5.1 Objetivo da viagem:




MINISTERIO DA EDUCACAO

r -&‘i' SECRETARIA DE EDUCAGAD PROFISSIONAL E TECNOLOGICA .. i

S =+ INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECHNOLOGIA FARROUPILHA

= T REITORIA

|'.f'{ Bna Esmaralds, 430 - 57110-767 — Faim Movva — Camobi — Santa Maria — RS BT TR TR
e, i, FonaFAT: {35) 3236 1603 [ 3
e

B
5.2 Vinculacdo do servigo ou evento a programas, projetos ou acbes em andamento no
Instituto Federal Farroupilha:

5.3 Relevancia da prestagao do Servico ou participacao do servidor para as hinalidades do
Instituto Federal Farroupitha:

5.4 Pertinéncia da viagem de acordo com as atribuigbes do cargo que ocupa e o
interesse do afastamento para a instituigdo:

6. PROPONENTE (SETOR)

Data: f

Assinatura




; MINISTERIO DA EDUCACAO
g SECRETARIA DE EDUCAGAC PROFISSIONAL E TECNOLOGICA .. I
= IMSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECHNOLOGIA FARROUPILHA o0
T REITORIA
Fina Esmaralds, 430 - 87110-787 — Faixa Mons — Camokd — Santa Maria — RS L marmrn e
Fona/FAT: (35) 3236 1603 =13 "

PARA PREENCHIMENTO DA CHEFIA IMEDIATA

7. PARECER DA DIRECAO GERAL

Data f I

Favoravel: { )
Desfavoravel: [ )

Assinatura:

8. PARECER DO REITOR

Data ! f

Favordvel: [ )
Desfavoravel: { )

Assinatura:

Observacgies:

1.0 solicitante devera prestar todas as informacbes necessdrias a perfeita
descricdo das wviagens, incluindo os dados relativos a  justificativa dos
deslocamentos e as datas, os locais e os hordrios dos compromissos assumidos.

2.4 participagdao de servidores em feiras, foruns, semindrios, CONGressos,
simpdsios, grupos de trabalho e outros eventos sera de, no maximo, um
representante por unidade para eventos no exterior. Favor justificar quando
houver necessidade de ampliac3o do nimero de participantes.
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Afastamento Integral

Afastamento concedido ao servidor, no interesse da Administracdo, com a
respectiva remuneragdo, para cursar pés-graduacéo stricto sensu (isto €, em nivel de
mestrado, doutorado ou pds-doutorado), em instituicdo de ensino superior no pais ou
no exterior, desde que a participacdo nao possa ocorrer simultaneamente com o
exercicio do cargo ou mediante compensacgao de horario. Considerado afastamento
para participacdo em ag¢ao de desenvolvimento, conforme Art. 18, Ill, do Decreto n°
9.991/2019.

Documentagao exigida

e Documento 1) Requerimento AFASTAMENTO INTEGRAL devidamente
preenchido.

e Documento 2) Comprovante de matricula em curso de pds-graduagao stricto
sensu.

e Documento 3) Copia do Edital de Afastamento Integral do IFFar com a

classificagao.

Como Fazer:

O servidor encaminha os documentos 1, 2 e 3 por e-mail a CGP para abertura
de processo.

O servidor é responsavel por enviar o documento 2 a cada inicio de novo ciclo

(semestre, mddulo, entre outros) por e-mail para a CGP.
Cod. CONARQ - 022.121



REQUERIMENTO DE AFASTAMENTO INTEGRAL
[Do Afastamento para Participagdo em Programa de P6s-Graduacgao Stricto Sensu no Pais]

A COORDENAGAO GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

Nome:
Matricula SIAPE n°:
Cargo:

Campus/Lotagao:

E-mail:

Telefone:

Tipo do Curso: () Mestrado () Doutorado

Nome do Curso:

Instituicdo de Ensino:

Requer a concessdo de AFASTAMENTO INTEGRAL pelo periodode
meses, a contar de _ / [/ ., (nos termos da Resolugdo n°
19/2011/CONSUP/IFFarroupilha, de 08/10/2011, Ata n° 06/2013/CODIR/IF
Farroupilha de 15/04/2013, bem como da Lei n° 8.112/90 e do Decreto n° 5.707/06),
conforme classificagdo no Editaln® __ /20 ,de __de _ de 20__, que rege o
Processo de Selegédo de Servidores do IF Farroupilha para Afastamentos Integrais
para Qualificacdo — Selecdo 20/, que teve o Resultado Final homologado pelo

Edital n° 20 ,de _ de de 20 .

Nestes termos, pede deferimento.

[local e data]

Servidor(a)



MANIFESTAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

De acordo em [

[assinatura da Chefia Imediata]
MANIFESTAGAO DO DIRETOR(A) AO QUAL SERVIDOR ESTA VINCULADO

De acordo em [/

[assinatura Diretor(a) ao qual servidor esta vinculado]
ENCAMINHAMENTO AO GABINETE DA REITORIA

Solicitamos emissao de portaria de afastamento integral para qualificacéo,
conforme o Edital n° /20, de de de 20

() Deferido () Indeferido

de ,de .[local

e data]

[assinatura e carimbo/CGP da Unidade]

[assinatura e carimbo/DPDI Campus ou CIAD - Reitoria]

ENCAMINHAMENTO A CGGP DA REITORIA

= Portaria n° / , de de de 20__ .
*» |mediatamente apds publicagdo da Portaria, encaminha copia para o e-mail da
CGP da Unidade.

= Obs.: uma via deve ser entregue junto a CGP da Unidade; deve ser comunicada a emissao de
Portaria ao servidor(a).

. de , de

[local e data]

Chefia de Gabinete da Reitoria
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CONCESSOES

Doacao de Sangue

Sera consignada com louvor na folha de servico de militar, de funcionario
publico civil ou de servidor de autarquia, a doagao voluntaria de sangue, feita a Banco
mantido por organismo de servigo estatal ou paraestatal, devidamente comprovada

por atestado oficial da instituicdo, de acordo com a Lei 1.075/50.

O servidor sera dispensado do ponto no dia da doagdo de sangue, porém
devera comunicar a chefia imediata com antecedéncia o dia que realizara a doagao

de sangue.

Documentagao exigida

Documento 1) Atestado oficial da instituigao.

Como Fazer:
O servidor registra a ocorréncia no ponto eletrénico, anexa copia do atestado e

realiza a entrega a chefia imediata.
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Recadastramento Eleitoral

Sera concedido ao servidor um dia para o recadastramento eleitoral

devidamente comprovado por atestado oficial do Cartdrio Eleitoral.

O servidor sera dispensado do ponto no dia do recadastramento eleitoral,

porém devera comunicar a chefia imediata com antecedéncia.

Documentagao exigida

a) Documento 1) Atestado oficial do Cartorio Eleitoral.

Como Fazer:

O servidor registra a ocorréncia no ponto eletrénico, anexa copia do atestado e
realiza a entrega a chefia imediata.
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Trabalho nas Eleicoes — Folga Compensatéria

O cddigo eleitoral dispde que, além da obrigatoriedade do voto, o eleitor, a partir
de 18 anos em situagao regular, pode ser convocado para trabalhar no dia da votacao,
através de um comunicado oficial da Justica Eleitoral publicado no Diario Oficial.
Havendo a convocagao do trabalhador para compor a mesa eleitoral, a legislagao

prevé uma folga compensatoéria (em dobro) pelo trabalho no dia das elei¢des.

Assim, sera concedido ao servidor dois dias de folga a cada dia trabalhado em
servicos eleitorais ndo tendo data de validade, devidamente comprovado por atestado

ou declaragao emitida pelo Cartério Eleitoral.

O servidor sera dispensado do ponto através de folga compensatoria, porém

devera comunicar a chefia imediata com antecedéncia.

Documentagao exigida

Documento 1) Atestado ou declaragao oficial do Cartério Eleitoral.

Como Fazer:
O servidor registra a ocorréncia no ponto eletrénico, anexa cépia do atestado

ou declaragao, e realiza a entrega a chefia imediata.
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LICENGAS

Maternidade/ Licenca Gestante e Prorrogacao

Licenca concedida a servidora gestante, que se destina a prote¢céo da gravidez,
a recuperagao pos-parto, a amamentacido e ao desenvolvimento da relacdo do
binbmio mae-filho, a partir do primeiro dia do nono més de gestacéao (correspondente
ao periodo entre 38 e 42 semanas), salvo antecipagdo do nascimento ou por

prescricdo médica.

A licenga a gestante tem duragdo de 120 (cento e vinte) dias consecutivos,
podendo ser prorrogada pelo periodo de 60 (sessenta) dias consecutivos (Decreto
6.690/2008), desde que a servidora dé entrada no requerimento até 30 (trinta) dias

apds nascimento do filho.
Em caso de aborto, a servidora tera 30 (trinta) dias de repouso remunerado.
A licenca podera ser concedida de duas formas:

- Sem avaliagao pericial: quando solicitada a partir da data do parto. Nos
casos de nascidos que venham a falecer no decurso da licenga a gestante, a servidora
tera o direito de permanecer afastada durante os 120 dias.

- Com avaliagao pericial:

a) No caso de qualquer intercorréncia clinica proveniente do estado gestacional,
verificada durante o nono més de gestagao, devera ser concedida, de imediato,
a licenga a gestante;

b) No caso de natimorto, a servidora sera submetida a exame médico 30 dias
apos o parto e, se julgada apta, reassumira o exercicio de seu cargo. No caso
de a pericia entender pela inaptiddo para reassumir o exercicio do seu cargo,

a licenga continua fundamentada no art. 207.
Documentagao exigida

1° Caso: Licenga Gestante sem avaliagao pericial
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e Documento 1) Copia da certiddo de nascimento.
e Documento 2) SOLICITACAO LICENCA GESTANTE E PRORROGACAO

devidamente preenchida.
2° Caso: Licenga Gestante com avaliagao pericial

e Documento 1) Atestado médico.
e Documento 2) SOLICITACAO LICENCA GESTANTE E PRORROGACAO

devidamente preenchida.
3° Caso: Prorrogacao Licenga Gestante

e Documento 1) Formulario SOLICITACAO LICENCA GESTANTE E
PRORROGACAO devidamente preenchido, o qual devera ser protocolado no
prazo maximo de 30 (trinta) dias apds o parto.

e Documento 2) Copia da certiddo de nascimento.

Como Fazer:

Entregar no setor de saude do Campus os documentos 1 e 2.
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Anexo 3
Licenga a Gestante e Prorrogacdo

| cod. coMARD —024.3 | Cod.- 003 | AND: 17 | VersSo: 01 | Dota: DBAD9/2017 |

Ao Nucleo de Sande e Sepuranga do Trabalhe do IF Farroupalha

Noma:

Matrienla SIAPE n®:
Cargo:
Campuslotagio:
EmalFone:

Eequer:
{ ) Licenga a gestante por 120 (cento & vinte) dias, na forma do art. 207 da Lea 3.112/90.

{ ) Prormogagdo de hicenga a gestante por 60 (sessenta) dias, na formma do Decreto n° 669008,
Ma oportunidade, encammmho em anexo o atestado medico para pestante ou cerfidic de
nascimento dofz) filko(z).

Laocal e data: 3 de ,de

[assmatura do seridor(a)]
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Licenca Paternidade e Prorrogacgao

Licenca remunerada de 5 (cinco) dias consecutivos concedida ao servidor por

nascimento ou adogao de filho(s).

A licenca € concedida computando-se, inclusive, o dia do nascimento do(s)
respectivo (s) filho(s) (independente do horario de nascimento), quando filho natural.
O servidor publico regido pela Lei 8.112/90 podera solicitar a prorrogagéo da licenca
paternidade, a qual tera duragao de 15 (quinze) dias consecutivos, além dos cinco
dias concedidos pelo art. 208 da Lei n® 8.112, de 1990. A prorrogagao se iniciara no

dia subsequente ao término da licenga.

A prorrogacao da licenca paternidade sera concedida ao servidor publico que

requeira o beneficio no prazo de 2 (dois) dias uteis apds o nascimento ou a adogao.

Documentacgao exigida para a Licenga Paternidade

e Documento 1) Requerimento LICENCA PATERNIDADE devidamente
preenchido.

e Documento 2) Cdpia da certiddo de nascimento, e no caso de adogao, também
a copia do termo de Adogao ou de Guarda e Responsabilidade.

Documentacgao exigida para a Prorrogacao da Licencga Paternidade

e Documento 1) Requerimento PRORROGACAO LICENCA PATERNIDADE
devidamente preenchido.

e Documento 2) Cdpia da certiddo de nascimento, e no caso de adogdo, também
a copia do termo de Adogao ou de Guarda e Responsabilidade.

Como Fazer:
O servidor deve encaminhar por e-mail a CGP os documentos 1 e 2 para que

o setor abra processo e realize os encaminhamentos necessarios.
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CAMPUS JULIO DE CASTILHOS

A
Coordenacéao de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Farroupilha- Campus Julio de Castilhos

Eu, , cargo , matricula
SIAPE , lotado no IF Farroupilha- Campus Julio de Castilhos, vem
respeitosamente a V.Sra, requerer Licenga Paternidade, na forma do Art. 208 da Lei
8.112/90.

Nestes Termos,

Pede Deferimento.

Julio de Castilhos/RS, / 07 /20.

Assinatura do Servidor

Anexar copia da Certidao de Nascimento;
Formulario Declaragédo de Dependente:

Copia do CPF
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CAMPUS JULIO DE CASTILHOS

A
Coordenacéao de Gestao de Pessoas

Instituto Federal Farroupilha- Campus Julio de Castilhos

Eu, , cargo , matricula
SIAPE , lotado no IF Farroupilha- Campus Julio de Castilhos, vem
respeitosamente a V.Sra, requerer prorrogacao da Licenga Paternidade, na forma do
Art.2° do Decreto n° 8.373/2016.

Nestes Termos,

Pede Deferimento.

Julio de Castilhos,RS, XXXX/ XX /20XX.

Assinatura do Servidor
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Licenga Saude Acompanhamento de Pessoa da Familia

Licenca concedida ao servidor por motivo de doenca do cbnjuge ou
companheiro, dos pais, dos filhos, do padrasto ou madrasta e enteado, ou dependente
que conste no seu assentamento funcional, mediante comprovacéao por pericia médica
oficial do SIASS. A pericia oficial podera ser dispensada, desde que a mesma nao
ultrapasse o periodo de 3 (trés) dias corridos, e, a soma das licengas dessa espécie,
nao ultrapasse 14 (quatorze) dias, consecutivos ou nao, nos 12 (doze) meses

anteriores.

O cbmputo da licenga para acompanhamento de pessoa da familia, incluidas as
prorrogagdes, podera ser concedida a cada periodo de 12 meses, nas seguintes
condigoes:

e Até 60 dias, consecutivos ou ndo, mantida a remuneragao do servidor.
e Apds os 60 dias, por até mais 90 dias, consecutivos ou ndo, sem remuneracgao,

nao ultrapassando o total de 150 dias, incluidas as respectivas prorrogacoes.

Documentagao exigida

e Documento 1) Atestado médico do dependente legal cadastrado.

Como Fazer:

1) O servidor deve encaminhar por e-mail ao setor de saude do Campus.
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Licenca Gala

Licenca remunerada de 8 (cinco) dias consecutivos concedida ao servidor
devido ao casamento ou unido estavel estabelecida.

Documentagao exigida

e Documento 1) Copia da certiddo de casamento ou escritura publica de

uniao estavel.
Como Fazer:

O servidor deve encaminhar por e-mail a CGP o documento 1 para que o setor

abra processo e realize os encaminhamentos necessarios.
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Licenga Capacitagao

Licenga remunerada que podera, no interesse da administragao, ser concedida
ao servidor apés cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no cargo, para participar
de eventos de capacitacdo que contribuam para a aquisicdo de habilidades
necessarias ao exercicio das atribuicdes do seu cargo. A licenga esta condicionada a
organizagéao interna da unidade através do Plano de Desenvolvimento de Pessoas
(PDP). O servidor tera direito a 90 (noventa) dias de Licenga Capacitagdo que podera
ser parcelado em até 6 periodos de no minimo 15 dias, ndo sendo cumulativa. A
documentagado devera ser entregue no minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia do

periodo solicitado.
Documentagao exigida

e Documento 1) Requerimento LICENCA CAPACITACAO devidamente
preenchido.

e Documento 2) Programa do evento de capacitagdo solicitado,
especificando data de inicio e de término, a carga horaria e se a
capacitacao se dara em carater presencial, a distancia ou on-line.
Documento 3) Comprovante de matricula ou documento de aceite da

instituicdo promotora.
Como Fazer:

O servidor encaminha os documentos 1, 2 e 3 por e-mail a CGP para abertura

de processo.
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° L N LICENCA PARA CAPACITACAO
EEm Ministério da Educacio Licenca rermmerada, regulamentada pelo
e S R —— Decreto n° 9.991/2019, de até trés meses, para
INSTITUTQ Diretoria de Gestio de Pessoas . & . ;
FEDERAL participar de acao de desenvolvimento.
Farrzuplira
REQUERIMENTO
Nome: Matricula SIAPE: |
Cargo. O@&umol
Cllnpus:l ISm&exg'ddo:l
E—nm‘L| I'Iueﬁumpuncm:|
Dados do Afastamento
Nome da sclo de dezeavolvimento Carga Institmiclo Local Modalidade Pertodo
boraria
Imicio
[ e
Imicio
[ ==
Imicio
[ e
Imicio
[ %=
Imicio
[ =
Imicio
[ =
Total de dias solicitados: Carga horaria total:
Parsodo de Licenga: De| |.| | (oatnimo do 15 dias & mximo de 90 dias);

Mnonhﬂn)%)bh&“c_n“nhmnna'ob-umnbl*.lnm—lnup

V-IWLEENCAPARACAPAMO

que men afa mperior a trinta dias svos, solicito a Ao do cargo em comssilo cu dispensa de funcdo do
confianca (conforme sxigido no Art. llgl do Decuto n” 9.991/2019).
[] Declaro que o boramio ou local dafs) agio{8es) de deseanohimento inviabilizars o camprimento de muinka jornads semamal de trabalho.

Em ! /

Asumatuna do requarents
Parecer CIS OU CPPD:
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==l L . U(INCAPARACAPACI[ACAO
==I mpd'l MIF " Licenca rermmerada, regulamentada pelo
; : - z Decreto n° 9.991/2019, de até trés meses, para
INSTITUTQO Diretoria de Gestao de Pessoas

FEDERAL participar de agio de desenvolvimento.

Farrcupiira

Parecer da chefis imediars informando 2 relevinda da aclo de dezenvolvimento pars a mstirmiclo:

Em / 1
Anmatuna
Parecer da CGP:
[(] Oa) sarvidora) possat o requisito lagal para concesslo da Ecanga capacitach
[[] B relk i da aglo de & hi para 2 istiteico.
Bs 7 7
Asumatura
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Licengca Nojo

E o periodo que o servidor podera se afastar devido ao falecimento de familiar.
Serao concedidos, 08 (oito) dias seguidos remunerados, a contar do falecimento, para

pai, mae, conjuge, companheiro, padrasto, madrasta, filhos e irmaos.
Documentagao exigida
e Documento 1) A cdpia da certidao/declaragao de 6bito.
Como Fazer:

Encaminhar o documento 1 por e-mail a CGP.
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APOSENTADORIA

Averbacao de Tempo de Servigo

E o registro do tempo de servico prestado a outras instituicdes, mediante
documento especifico dos o6rgdos previdenciarios. O servidor deve solicitar a
averbacao de tempo de servigo com antecedéncia a sua pretensio de aposentadoria,
pois este € um processo moroso. Assim, orienta-se aos servidores que encaminhem

este processo assim que tiverem a certiddo de tempo de contribuigao.

Documentagao exigida
Documento 1) Formulario AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

devidamente preenchido.
Documento 2) Cépia da certiddao de tempo de contribuigdo original emitida:
- Pelo INSS;

- Pela unidade gestora do RPPS da Prefeitura, se esta tiver Regime Proprio de

Previdéncia;
- Pela Secretaria de Planejamento dos Estados;

- Pelo 6rgao gestor, em relagdo ao tempo de contribuicdo exercido em cargo

efetivo na Administracdo Publica Federal;

- Pelos comandos militares, em relacdo ao tempo de contribuicdo na condicao

de militar da marinha, exército, aeronautica e policia militar.
Deve, obrigatoriamente, constar na certidao:

1. O fim a que se destina;

2. Denominagao do cargo ou emprego ocupado;

3. Regime juridico a que o interessado tenha se subordinado;
4

. Tempo de contribuigao servigo bruto;
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Faltas e licengas ocorridas no periodo;
Tempo liquido de contribui¢ao;

Demais ocorréncias funcionais;

© N o O

Valores das remuneracdes de contribuicio previdenciaria.

Como Fazer:
O servidor encaminhar por e-mail a CGP os documentos 1 e 2 para que o setor

realize a abertura de processo e 0s encaminhamentos necessarios.



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARLA DE EDUCACAD PROFISSIONAL E TECHOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA

A
Coordenagio-Geral de Gestie de Pessoas

Solicito A'I.I'EFEEI.M;.S.D DE TEMPC DE SERVICO constante na(s) certiddo{des) em anexo.

HOMmE compEtD 5am abieviara
Wnciia SAPE CPRF Targo efeha
TAmD em Comis5an/F gD Unidade &m Exercicio Telefone Fabaing com DU
(A |
[ Enderers resmencial Compien [¥i=]
[Baino [ ET or
[E-mal Telolone eaijenclal com U0 | oeuar com ooo |
K | i i
Breve [=3 enregues:

Fundamentacio legal e informacdes complementares na proxima pagina.
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AVALIAGAO, DESENVOLVIMENTO E CAPACITAGAO

Aceleragao de Promog¢ao - Docente

E o direito adquirido pelo docente apds ser aprovado no estagio probatério e

apresentar titulacdo superior a apresentada ao entrar em exercicio na unidade.
Documentagao exigida

e Documento 1) Requerimento ACELERACAO DE PROMOCAO -
DOCENTE-CPPD devidamente preenchido.

e Documento 2) Cépia do Diploma.

e Documento 3) Copia da portaria de aprovagao no estagio probatorio ou

da documentagao que comprove essa aprovagao.
Como Fazer:

O servidor encaminha os documentos 1, 2 e 3 por e-mail a CPPD no formato pdf para

conferéncia e, apos conferéncia, o servidor devera encaminhar por e-mail para CGP.



MIHISTERID DA EDUCACAC INSTITUTO FEDERAL
oo SECMETA® A DE EOLTRGAS FROFSSIIHAL E TECKOLOGICA FARROUFILHA

0 FISTITUTS SEOERAL CE SMUZAERD CIEHCIA § TROKD DE1, FARROUPILHA .Eﬂm

'-_': L] |_'.‘3§-1'!|1!T|:| FEDERAL COMESAD MFRMANFNTE IF MFREDAI DASFWTE (=00}
pE o Shal w0 am Mo e Ceman UL RHOTL 08 ”“,FE""-" PERMANEMTE
ke Mk, HE. Ieichonce () S L0 v, Ha roun Inz cdu, 3 S0AL DOLDHTE

A COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

Eu X0000CXXX XXX, Professor(a) de Ensino Basico
Técnico e Tecnologico do Instituto Federal Farmoupilha — Campus
xxxx, SIAPE xxxxxxxx venho, requerer a ACELERACAO DE
PROMOCAO na carreira docente por Desempenho Académico da
Classe D1/XX para D3/x, tendo em vista a aprovacdo em estagio

probatorio e a posse de titulacdo de XXXXX, conforme anexo.

Nestes Termos,

Pede Deferimento.

XX RS, XX de XXXX de XXXX.

Assinatura do (a) Servidor (a)
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Progressao por Titulagao - Docente

E a passagem do servidor para o nivel de vencimento imediatamente superior
dentro de uma mesma classe no intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo

exercicio no nivel respectivo, e aprovacdao em avaliagao de desempenho individual.
Documentagao exigida

e Documento 1) Solicitar o documento funcional de progressdes a CGP.

Documento 2) PLANILHA-PROGRESSAO-PROMOCAO-DOCENTE

devidamente preenchida.

e Documento 3) Requerimento PROGRESSAO-PROMOCAO-DOCENTE-CPPD
devidamente preenchido.

e Documento 4) Requerimento- Retribuicdo por Titulagdo - Docente- CGP
devidamente preenchido.

e Documento 5) Comprovantes das informag¢des preenchidas na PLANILHA-
PROGRESSAO-PROMOCAO-DOCENTE.

Como Fazer:

O servidor encaminha os documentos 1, 2, 3, 4 e 5 por e-mail a CPPD no
formato pdf para conferéncia e, apds conferéncia, o servidor devera encaminhar por

e-mail para CGP.



RESUMO
'NOME 0o Sarigor Lotagao SIAPE
0 Campus Julio 08 Castings o

Panodo Avallado [}

A~ Modaiidewies de Ensing

Artigos compleins publ cardos: e peridcicns
= e

Fesemns sivpies publcarcs o anals & ou evenlios

Liveos ou Capliscs: de e publicado, com Conssiho Edioria

o

Apreseniagic de wi oral e sweins o
oo e A RE oS £ Everims o
Falssiranis am Evins o
E - Como pertiolpants a
€ - Coano parfioipant i Eventos. o
- Orientagiec Q

|

|
i
|
!
i

B - Conoursos. {por sdital)
- Elshoragho de Provas: o

A - Projetos de Curta Duraglo




Dt
ura do liad
consss A0 PERMANENTE DE PESSDAL DOCENTE

Assinaitums
Home do Membro:
Assinatura:
Home do Membroc
Assimstura
Nome do kMembno:

Assraturs do servidor svaliaco
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Incentivo a Qualificagao - Tae

E um incentivo concedido ao servidor da Carreira de Técnico-Administrativo em
Educacdo que possuir educagao formal superior ao exigido para o cargo de que é

titular.

Documentagao exigida

e Documento 1) Requerimento INCENTIVO A QUALIFICACAO - TAE
devidamente preenchido.

e Documento 2) Cdpia autenticada do diploma.

e Documento 3) Termo de Compromisso ENTREGA DE DIPLOMA devidamente
preenchido.

e Documento 4) Copia da ata de aprovagao

Como Fazer:

O servidor encaminha os documentos 1 e 2 por e-mail a CGP para abertura de
processo. Caso o servidor ndo tenha o documento 2, podera entregar provisoriamente

o documento 3 e 4.



REMORLA
Fius Esmemids, 430 — Fala ‘hova — Gamobl — CEF 57110-767 — Sania MarfR3
FonelFa: [55) 325-8800 / E-west. gabreforisf) Marrouptha. o be

REQUERIMENTO DE CONCESSAO DE INCENTIVO A HUALIFICAGED

Senhor (a) Coordenador (3) de Gestio de Pessoas

Pelo presente, venho requerer a concessdo de Incenfivo & Qualificagdo, nos termos da Lei
n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005, Decreto n® 5.824, de 29 de junho de 2006 e demais
alteragdes e Portaria Normativa n® 699, de 3 de novembro de 2010, de acordo com a
documentagio em anexo.

NOME DO SERVIDOR

MATRICULA
CARGO EFETIVO
FUNCAD
LOTACAD
NOME DO CURSO
{ ) Fundamental Completo
{ ) Medio Completo
{ }Profissionalizante (Técnico)
NIVEL ( )Superior
{ ) Pos-Graduacao (Aperfeigoamento)
{ )Pés-Graduagio (Especializagdo)
{ ) Pos-Graduagio (Mestrado)
{ )} Pos-Graduacdo (Doutorado)
Local e data; . de , de

Assinatura do (a) Servidor (a)

Irstfuto Federi de Educacso, CiEncla @ Tecnoiogla Famouping
Pro-Reitora g2 Desemwvohimernin Instiucional

Coorienagdo Geral de Gestdo de Pessoas
FonefFar: {55) 3218-5822 ¢ E-mait Qoopil eI DR CIULT



REIMORIA
Fius Esmeraids, 430 — Fabms Nova — Camobi — CB- 97110-T67 — Santa MR 3
Fone/Fax: (55) 1218-3800/ E-mait pabrefioriag) Mavcuptha sdu b

ENCAMINHAMENTO AO GABINETE DA UNIDADE/REITORIA :

( }Deferido { }Indeferido

Local e data: . de , de

[assinatura e carimbo/CGP da Unidade]

[assinatura e carimbo/DPDI Campus/CIAD - Reitoria)

ENCAMINHAMENTO A CGP da Unidade e CPP/Reitoria:

= Poriaria N°® f , de de de20 .
* |mediatamente apds publicagdo da Portarda, encaminha copia para o e-mail
cpp@iffarroupilna edu br.

= (Obs.: uma via deve ser entrega junto a CGP da Unidade; deve ser comunicado emiss3o de Porlania
a0 senidor(a).

Local e data: ) de de

Chefia de Gabinete da Unidade/Reitoria

Instituto Federsl de Educagdo, Ciencla @ Tecnoiogla Famouping
Pri-Reitora ¢ Desemvohvimentn InsSiucional

Coordenagdo Gerl de Gestdo de Pessoas
FonefFar {55) 3215-5822 | E-mait Lol areeni DR COURT



.',. ! MINISTERIO DA EDUCACAO .
il i SECRETARIA DE EDUCAGAD FROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE grmaa;in. CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUFILHA.
JULIO DE CASTILHOS

INETITUTE FEGERAL DE Secundario para Tupancireta, =in® - 5_jo&o do B. Preto Julio de
ECAICACKD, CIEMOA ETECKGLCSIA Castihoz

TERMO DE COMPROMISSO DE ENTREGA DE DIPLOMA

Eu, ; Matricula SIAPE
lotado{a) no IF Farroupilha com exercicio no Campus

comprometo-me a, tio logo meu diploma de

esteja liberado, enviar uma copia

devidamente autenticada a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas Campus lio
de Castilhos para fins de comprovacdc junto ao processo  de
concessaofalteracdo de:

{ ) Incentivo a Qualificacao (para servidores TAEs)

( ) Retribuicdo por Titulacdo (para servidores docentes)

Declaro estar ciente gue precisarei proceder a juntada deste
documento ao processo inicial sob pena da suspensdc do pagamento, bem
como da devolucdo dos valores até entdo pagos, nos termos da Lei n®
8.112/90.

Respeitosamentea.

, RS, em / /20
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Progressao por Capacitagao Profissional - Tae

E a mudanga de nivel de capacitagdo, no mesmo cargo e nivel de classificacao,
decorrente da obtengao pelo servidor de certificado em Programa de Capacitacéo,
compativel com o cargo ocupado, 0 ambiente organizacional e a carga horaria minima
exigida, respeitando o intersticio de 18 (dezoito) meses do posicionamento anterior na

carreira.

Na concesséo de progressao por capacitagédo, poderéo ser aceitos certificados
obtidos em eventos tais como seminarios, jornadas, simpdsios, congressos, entre
outros. Porém, os certificados devem possuir carga horaria igual ou superior a 20h e

nao serao aceitas declaragdes para fins de concessao de progressao por capacitagao.
Documentagao exigida

e Documento 1) Requerimento PROFRESSAO POR CAPACITACAO
PROFISSIONAL-TAE devidamente preenchido;

e Documento 2) Original e cépia dos certificados para conferéncia da CGP.
Como Fazer:

O servidor entrega os documentos 1 e 2 na CGP por e-mail.



MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
REMORIA
Fus Esmerakds 430 — Fabm Mova — Camobl — CEF 571 10-767 — Santa MariRS
FonesFaw: [£5) 1215-3800 ! E-mal: gabreforiafs flamouptha, e br

REQUERIMENTO DE PROGRESSACQ POR CAPACITACAO PROFISSIONAL

Senhor {a) Coordenador (a) de Gestio de Pessoas

Eu, , =ervidor do IF Famoupitha, ocupante do
cargo ., Matricula vem, respeitosamente, a V. 5%,
requerer a Progressio por Capacitagio Profizsional, tendo em vista a conclusio do(g) seguinte(s)

Cursoizs), conforme comprovante{s) em anexo:

Curso C.Horana | Insttuigao Promotora

SOMATORIO DE CARGAS HORARIAS

CARGA HORARIA EXCEDENTE (SALDO PARA A PROXIMA PROGRESSAQ)

"De acordo com o § 4° do Artigo 10 da Lei n® 11081/2005, & pemnitido o somatono de cargas horanas de cursos
redlzadcﬁpebs.eruiurdumleam‘mmmmnlﬂ&mﬂﬁgﬂumm&ﬂmﬂaedﬂmﬂahmaqﬁ
emdeua&xlgenua progressan no intersticio do nivel anterior, wedado o aproveitamento de cursos com carga
hnranan'rfmqraﬂ]hmtelhcu?sada

Local e data: z de , de

Asszinatura do (a) Servidor (a)

Irstiuto Federal de Educagdo, Clancia @ Teonpiogla Famouping
Pri-Reftoda de Desenvohimenio Instiucional
Geral de Gestdo de Pessoas

FonefFar: (S5) 3218-8822 ! E-mait QoopiTarveptha sy by




MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
REIMORLA
Fus Esmeralkds, 430 — Fabm Nova — Camaobd — CEF 571 10-7657 — Santa MariaR 3
Fome/Fase: 55} 2243-9800  E-malt gabreforisgl ffamcuptha.ada be

ENCAMINHAMENTO AQ GABINETE DA UNIDADE/REITORIA &

{ )Deferide  ( )Indeferido

Local e data: . de . de

[assinatura e carimbo/CGFP da Unidade]

[assinatura e carmbo/DPDI Campus ou CIAD - Reitoria)

ENCAMINHAMENTO A CGP da Unidade e CPP/Reitoria:

= Portaria N ! , de de de 20 i
= Imediatamente apos publicacdc da Portaria, encaminha copia parm o e-mail:
Biff ik |
=  Dbs.: uma via deve ser entrega jumts B CGP da Unidade; deve ser comunicade emissio de Portaria ao
sarvidor,
Local e data: . de , de

Chefia de Gabinete da Unidade/Reitoria

Irctiuto Federsl de Educago, Céncla @ Tecnoiogla Famouping

FoneiFar: [S5) 31215-3622 | E+mait QoopefTarcepiba sy by
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Progressao por Mérito Profissional - Tae

E a mudanca para o padrdo de vencimento imediatamente subsequente, a cada
18 (dezoito) meses de efetivo exercicio, desde que o servidor apresente resultado
satisfatorio em programa de avaliagdo de desempenho, observado o respectivo nivel

de capacitagao.
Documentagao exigida

e Documento 1) Requerimento PROFRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL-
TAE devidamente preenchido;

e Documento 2) Documentagao comprobatdria.
Como Fazer:

O servidor encaminha a documentagdo em um unico arquivo em pdf para a

CGP realizar a abertura de processo.



MINISTERIO DA EDUCACAD
INSTITUTO FEDERAL FARROUPLHA
REMORIA

FRua Esmeraida, 430 —Fabm Mova — Camaobi — CBEF 97110-767 — Eanta MariaRE
FonelFau: (E5) 32189800/ E-malt gobrekonal Womeupthg cdu by

FORMULARIO DE PROGRESSAD POR MERITO PROFISSIONAL

Definigdo: Progressdo por Mérito Profissional & a mudanca para o padrdo de vencimento
imediatamente subsequente, a cada 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio, desde que o
servidor apresente resultado fixado em programa de avaliagio de desempenho,
observado o respectivo nivel de capacitacdo.

Documentacio Mecessaria:

1. Formulirio de avaliagio de mérito profissional do servidor técnico-administrativo
em educat o, preenchido e com parecer da chefia, servidor e diretor vinculado.

Informacgbes Gerais:

Servidor em afastamento, amparado no art. 102 da Lei n® 8.112/90, ndo se
justifica atraso na concess3o da Progress3o. Caso a chefia imediata diante da auséncia
do servidor ndo tiver condigbes de realizar a avaliacio, podera requerer junio a CGP,
copia da (iima avaliag8o do servidor para gue seja incluida no processo atual e as notas
repetidas nos formularios atuais igualmente assinados e preenchidos, observando que as
notas idénticas sdo devidas dificuldade de avaliar o servidor naguele intersticio relatando
o afastamento, pois é direito do servidor avancar a cada intersticio de efefivo exercicio.

Previsiéo Legal:

. Lei n® 8.112/90, de 11/12/1930.

. Lei n® 11.091/05, de 12/01/2005, alterada pela Lei n® 11.233, de 2211 2/2005_
. Lei n® 11.784/08, de 22/0972008.

. Decreto n® 5.825, de 20/0672006.

Fluxo do processo:

1. Servidor e Chefia Imediata: Realizam avaliagdo;

Irstiuto Federal de Educagao, ChEncla e Tecnoiogla Famouping
Pro-Redtorna ge Dessmolviments Insttucional
Geral de Gestdn de Pessoas

FonesFar (55 3218-9827 ! E-mal: gpopiSiarouping sdubr



MINISTERIO DA EDUCAGAD
INSTITUTS FEDERAL FARRDUP LHA
REIMORLA

Rua Esmeraits, 430 — Fali Mova — Camabl — CEP 97110-767 — Santa MariaRE
Fores'Fasr {E5) 1218-9800/ E-mallt

2. CGP da Unidade: analisa a documentagdo, emite resultado final e encaminha para
Gabinete da Unidade/Reitoria;

3. Gabinete da Unidade/Reitoria; publica portaria e encaminha copia para o
servidor(a), CGP da Unidade e CPP/Reitoria;

4. Coordenaciico de Pagamentio de Pessoal: efetua o lancamento no SIAPE e
posteriorments encaminha para arquivamento.

Irestitfuto Federsi de Educaglo, Chancla & Tecnoiogla Famouping

FonefFaac {55) I215-3822 ! E-wak goopid fTarouptha sl br



.'I s

MINISTERIO DA EDUCACAD
INSTITUTD FEDERAL FARROUPILHA
REITORLA
Rua Esmeraida, 430 — Fabm Mowa — Camaobi — CEF 57 110-767 — Santa MariaRE
ForeFax: (55) 32 18-3500 ! E-ail

FORMULARIO DE AVALIACAO DE MERITO PROFISSIONAL DO SERVIDOR
TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUEAQ&D
| - DADOS DE IDENTIFICAGCAO

Nome do Servidor:

Cargo:

Nivel de Capacitacao: | Mivel de Classificacio:

Lotacao:

Nome da chefia imediata:

Periodo Avaliado:

Il - DESEMPENHO NO CARGO

O Bloco Desempenho das Atividades do Cargo (Avaliagio Chefia = AV1;
Autoavaliagio = AV2)

Indicadores de Desempenho Pontuagéo
Plenamente Satisfatorio 5
Muito satisfatorio 4
Satisfatorio 3
Pouco Satisfatdrio 2
N3o Satisfatorio 1
Fatores de Desempenho Indicadores lnﬂicadureg
Chefia Autoavaliacao

Assiduidade: avalia a frequéncia diaria ao trabaltho.

Disciplina: avalia o comportamento do servidor quanto
aos aspectos de observincia aos regulamentos e
orientagdo da chefia.

Capacidade de Iniciativa: avalia a capacidade do
servidor em tomar providéncias por conta propria dentro
de sua competéncia.

Produtividade: avalia o rendimento compativel com as
condigbes trabalho produzido pelo servidor e o©
atendimento aos prazos estabelecidos.

Eespunsahiﬁdade: avalia como 0 servidor assume as
tarefas gue Ihe s3o propostas, dentro dos prazos e

Inestitubo Fedesal de Educagao, CE2ncla e Tecnpiogla Famoupiina
Pro-Refora te Dessnvolimentn Insatucional

FonesFanr (55] 32153827 ¢ E-mal: goopdh figrouping eda br



MINISTERIO DA EDUCACAD
INSTITUTD FEDERAL FARROUPILHA
REMORIA
Rua Esmeraida, 430 — Fabm Mova — Camabi — CEF 97 110-767 — Santa MariafRE
o Fan: (S5) 3218-3800 / E-all

condigoes estabelecidas, a conduta moral & a efica
profissional.

Total Bloco 1 (maximo 25)
O Bloco Participagdo e Envolvimento em Atividades Relacionadas ao Cargo

(Avaliagdo dos documentos entregues a CPPTAE = AV3)

O Fatores de Participacdo e Envolvimento Pontuagao Pontuagao
Maxima Atribuida

Participacdo em Bancas de Concurso/Selecao/Estagio,
Semindrios, Congressos e similares — e Reunides | 10 pontos

organizadas pela instituicdo (2 pontos por atividade).

Participacdo em Comissbes (Comiss3o Permanente = 5 5 pontos
pontos; Comissdo Eventual = 3 pontos cada).

Participagao em Cursos (Observar carga horaria)*
Ate 20 horas = 2 pontos

21 a 40 horas = 4 pontos 10 pontos
41 a 60 horas = 8 pontos
Acima de 60 horas = 10 pontos

Total Bloco 2 | 25 pontos

*As cargas horaras dos cursos poderdo ser somadas, dentro do periodo de intersticio
para progressao.

AV1 — Maximo 25 pontos; Minimo 05 pontos
AV2 — Maximo 25 pontos; Minimo 05 pontos
AV3 — Maximo 25 pontos; Minimo 00 ponto
Maximo de pontuagdo — 50 pontos; Minimo 05 pontos
Minimo (60%) = 30 pontos
Resultado Final = [{AV1+AV2) [ 2 + AV3] = Nota Avaliacio

il — CHEFIA
1) Recomendacgbes: Quais os aspecios precisam ser aprimorados para que o servidor

apresente melhor desempenho?

Inestitubo Federal de Educagdo, CiEncla e Tecnoiogla Famouping
Pro-Reftora de Dessnvolvimentn Instthucional

Fone/Far (55) 3218-3622 | E-mak: gpopi fiamouging s br



Rua Esmeraida, 430 — Falm Bova — Camabi — CBEF 971 10-767 — Santa MariaRE
ForesFa: (£5) 1216-2800 ) E-malt gobretoria Mameupiha sl by

2) Orientagbes: Que orientagdes foram dadas pela chefia para solucionar as falhas do
senvidor?

3) Capacitacdo: Que tipo de capacitagdo o servidor deve receber?

IV — SERVIDOR
1) Este espaco destina-se a sugestdes efou manifestagtes que vocé queira fazer

Irestifito Federal de Educag3o, Chtncla e Tecnoiogla Famouping

FonefFar (55) 3215-8807 | E-mal: gpopiifiamouping e br



Rua Esmeraida, 430 — Fales Mova — Camaobd — CBP 97110-767 — Santa MariaRE
ForeFae: (S5) 3218-9800 ! E-malt

V — REUNIAO DE AVALIACAD

Apos preencherem este formulario o servidor e a chefia imediata devem reunir-se para
avaliar o resuitado deste periodo.

Realizei a reunido com minha chefia imediata:

{ }Sim

{( }Nao

Data: ! /

Servidor (a) Chefia Imediata

Diretor {a) ao qual servidor esta vinculado

Inestitubo Federsl de Educagdo, CiEncla e Tecnoiogla Famouping
Prd-Redtona de Dessmvolimenis Instucional
Geral de Gestdo de Pessoas

Fone/Fasr {55] 3215-30237 | E-mal: ppopd ferouning sa br



MINISTERIO DA EDUCACAD

FRua Esmeraida, 430 —Fabm Mova — Camobi — CEF 57110-767 — Santa MariaRE
FonefFar: {55) 218-9800/ E-malt gobrchora Miarouptha.clulr

RESULTADOS DA AVALIACAD DE MERITO PROFISSIOMAL

RF = [[AV1 + AV2) [ 2] + AV3

Onde:

RF = Resultado Final

AV1 = (Avaliagio Chefia Imediata)

AV2 = (Autoavaliagdo)

AV3 = (Participagdo e Envolvimento em Atividades Relacionadas ao Cargo)

RESULTADO FINAL =

Local e data: : de , de

[@ssinatura e carimbo/CGF da Unidade]

[assinatura e carimbo/DPDI Campus ou CIAD - Reitoria]

ENCAMINHAMENTOQ AQ GABINETE DA UNIDADE/REITORIA:

{ )Deferido  ( ) Indeferido

Local e data: , de ,de

[assinatura e carimbo/CGP da Unidade]

Iresitfiubo Federal de Educagdo, ChEncla e Tecnoiogla Famouping
Prd-Reftora de Dessnvolviments Insfucional
Geral de Gestdo de Pessoas

FonefFar (55) 3215-3627 / E-mal: goopdbfigmouning eoa br
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ENCAMINHAMENTO A CGP da Unidade & CPP/Reitoria:

Portaria N© / , de de de 20___ .
Imediatamente apos publicacio da Portaria, encaminha copia para o e-mail:
[= iffarroupilha.edu.br.

Obs.: uma via deve ser entrega junto a8 OGP da Unidade; deve ser comunicado emissfo de Portaria ao
servidor.

Local e data: . de , de .

Chefia de Gabinete da Unidade/Reitoria

Inestitubo Federal de Educagdo, CiEncla e Tecnoiogla Famouping
Pro-Reftora de Dessnvolvimentn Instthucional

Fone/Far (55) 3218-3622 | E-mak: gpopi fiamouging s br



GENTE CUIDANDO DE GENTE

VIDA FUNCIONAL E DADOS CADASTRAIS

Alteragao Domicilio Bancario

E a possibilidade de alteracdo da conta corrente na qual o servidor recebe seus
vencimentos, sendo ativo, inativo ou pensionista. A instituicdo bancaria deve estar
integrada ao sistema SIAPE e ser conveniada ao Ministério do Planejamento,

Desenvolvimento e Gestédo e ao IFFAR.
Documentagao exigida

e Documento 1) Requerimento para ALTERACAO DE DOMICILIO BANCARIO

devidamente preenchido;

e Documento 2) Cdpia do cartdo bancario ou copia do contrato de abertura conta
corrente.

Como Fazer:

O servidor encaminha os documentos 1 e 2 por e-mail a CGP.



. MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDMPCACAD, ciiNCcia E TECNOLOGIA FARROUFILHA

JULIO DE CASTILHOS

INSTITTO FEDENAL BE Secundario para Tupanciretd, sin® - S _jodo do B. Preto Jilio de
BIUCACKD, CIENOA E TECRILCGIR, Castihos

A Coordenaco de Gest3o de Pessoas

REQUERIMENTO ALTERACAO DOMICILIO BANCARIO

, servidor (a) deste

Instituto, ocupante do cargo efetive de
Matricula  SIAPE ; CPF

Fa

) vem

respeitosamente a V.Sa., requerer a alteracdo de domicilio bancano para fins
de pagamento.

Banco:

Agéncia:

Conta corrente:

Nestes Termos,
Pede Deferimento.

{RS, [

Assinatura do (a) Senvidor (a)



GENTE CUIDANDO DE GENTE

Alteracao de Domicilio

O servidor deve comunicar as alteragbes de seus dados residenciais

imediatamente apds alteracado de endereco residencial.

Documentagao exigida

e Documento 1) Comprovante de residéncia digitalizado em seu nome ou uma
declaracao do titular afirmando que o servidor reside no endereco declarado.

e Documento 2) Requerimento Alteragdo de Domicilio.

Como Fazer:

1) Acessar o SIGGP > Menu Servidor> Dados Pessoais> Alterar Endereco.
2) O servidor deve encaminhar por e-mail a CGP os documentos 1 e 2 para que

o setor realize a alteragao solicitada nos sistemas governamentais.



.',. t MINISTERIO DA EDUCACAO .
- " SECRETARIA DE EDUCAGAD PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDDCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROTFILHA
JULIO DE CASTILHOS

INETITUTE FEGERAL DE Secundario para Tupancireta, =in® - 5_jo&o do B. Preto Julio de
ECAICACKD, CIEMOA ETECKGLCSIA Castihoz

A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas

REQUERIMENTO ALTERACAO DE DOMICILO

, servidor (a) deste

Instituto, ocupante do cargo efetivo de .

Matricula Siape , venho requerer a alteracdo de endereco para

fins de atualizag3o.
Endereco:

Nestes Termaos,
Pede Deferimento.

Assinatura do (a) Senador (a)



GENTE CUIDANDO DE GENTE

Declaracao de Dependente

Definicao
Cadastro de dependentes nos registros funcionais do servidor, para fins de
obter beneficios legais como auxilio natalidade, auxilio pré-escolar, deducado de

Imposto de Renda, licenga para acompanhamento de pessoa da familia e Assisténcia

a Saude Suplementar.
Poderéao ser incluidos como dependentes do servidor:
- Cbénjuge;

- Companheiro(a) em unido estavel ou homoafetiva reconhecida judicialmente

(escritura publica de unido estavel).
- Filho(a) ou enteado(a);

- Menor de 21 anos que o servidor crie e eduque e que detenha a guarda

judicial;
- Pais;
- Avos e bisavds que sao dependentes econdmicos;

- Pessoa da qual o servidor seja tutor ou curador.

Documentagao exigida
e Documento 1) Copia da Certiddo de Nascimento e RG do dependente;
e Documento 2) Copia do CPF e RG do servidor e dependente;
e Documento 3) Formulario de Declaracdo de Dependentes devidamente
preenchido e assinado.
Como Fazer:
1°) O servidor deve encaminhar por e-mail a CGP os documentos 1, 2 e 3 para

que o setor realize a inclusdo de dependentes nos sistemas governamentais.
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DECLARAGAQ DE DEPENDENTES
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Quem recebe o Audio Pre-Escolarr (ra Csie

> Declaro sob as penas da lei serem verdadeiras as infformagdes prestadas acima, para fins de concessao
de auxilios e demais beneficios previstos na legislagdo vigente. Comprometendo-me a atualizar a presente
declaragio, sempre que houver qualquer alteragao nas informagoes prestadas.

Em ! !
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GENTE CUIDANDO DE GENTE

Inclusao do Dependente no Plano de Saude

E o beneficio de natureza indenizatéria, concedido em pecunia pela Unido,

destinado ao custeio das despesas com o plano de saude e despesas com a

coparticipacdo para os dependentes do servidor, do tipo associagdo APUSM,
SINASEFE SVS, ASEAFA Alegrete, e particular, UNIMED.

Documentagao exigida

Documento 1) Declaragdo do plano de saude que conste o nome dos
dependentes a serem cadastrados e os valores per capita das mensalidades;

Documentos 2) Comprovante de pagamento do Plano de Saude.

Dependentes que tem direito de receber o Beneficio da Saude Suplementar

1.
2.

O cbnjuge, o companheiro ou a companheira na uniao estavel;

O companheiro ou a companheira na unido homo afetiva, obedecidos aos
mesmos critérios adotados para o reconhecimento da unido estavel;

A pessoa separada judicialmente, divorciada, ou que teve a sua unido estavel
reconhecida e dissolvida judicialmente, com percepc¢éo de pensao alimenticia;
Os filhos e enteados, solteiros, até 21(vinte e um) anos de idade ou, se
invalidos, enquanto durar a invalidez;

Os filhos e enteados, entre 21(vinte e um) e 24 (vinte e quatro) anos de idade,
dependentes economicamente do servidor e estudantes de curso regular
reconhecido pelo Ministério da Educacao; e

O menor sob guarda ou tutela concedida por decis&o judicial.

¢ O beneficio da saude suplementar é per capita;

¢ O beneficio da saude suplementar ndo é rendimento tributavel e ndo sofre

a incidéncia do Plano de Seguridade Social do Servidor Publico (PSS);



GENTE CUIDANDO DE GENTE

Como Fazer:

1. Encaminhar e-mail para a CGP com os documentos 1 e 2.

. No caso de ressarcimento de plano de saude particular, o servidor deve enviar
mensalmente o comprovante de pagamento do Plano de Saude. E no caso de
planos de saude de associacbes requer apenas o envio do primeiro

comprovante de pagamento, os demais, a associagao responsabiliza-se



GENTE CUIDANDO DE GENTE

:‘. SERVIGO PUBLICO FEDERAL
§|  MINISTERIO DA EDUCACAO _
Jum SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO), CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA,

[l REITORIA - SANTA MARIA/RS

A,
COORDENAGAO GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

, servidor deste Instituto, ocupante do

cargo de , vem respeitosamente a V.5a., requerer o

Ressarcimento de Assisténcia a Satide, conforme comprovacdo (Ges) em anexo.

Nestes Termos,

Pede Deferimento.

SANTA MARIARS,  de de20 .

Assinatura
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Cuem recebe o Awdlo PréEscolar? 1 ra CIsie

> Declaro sob as penas da lei serem verdadeiras as infformagies prestadas acima, para fins de concessio
de auxilios & demais beneficios previstos na legislagao vigente. Comprometendo-me a atualizar a presente
declaragio, sempre que houver qualquer alteragio nas informagtes prestadas.
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GENTE CUIDANDO DE GENTE

PAGAMENTO DE EXERCIiCIOS ANTERIORES

Definigdo: consideram-se, para fins de pagamento de despesas de exercicios
anteriores, as vantagens pecuniarias reconhecidas administrativamente, de oficio ou
a pedido do servidor, ndo pagas no exercicio de competéncia, observada a prescricéo

quinquenal de que trata o Decreto n° 20.910, de 6 de janeiro de 1932.

Documentagao necessaria

1. Cépia dos documentos comprobatérios que ampararam a concessao da vantagem
(Ex.: portaria, etc).
2. Declaragéo para Pagamento de Exercicios Anteriores.

3. Requerimento para Pagamento de Exercicios Anteriores.

Informagoes Gerais

Ver MPOG - PORTARIA CONJUNTA N° 2, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2012.

Link:
https://conlegis.planejamento.gov.br/conleqgis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.ht
m?id=9168

Fundamento Legal

= Lein®8.112/90.
PORTARIA CONJUNTA N° 2, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2012



MINISTE RIDDA EDUCACAO
INSTITUTC FEDERAL FARROUPILHA

RETTORILA
Fus Esmersida, 430 — Falia Nowva — Camobl — CEP 97110767 — Ganla MarisRE
[ForeeFenc {S5) 3296-53800 | E-malk:

Cod. COMARD — 024.11

DECLARAGCAQ PARA PAGAMENTO DE EXERCICIOS ANTERIORES

Eu,
matricula SIAPE n® , inscrito no CPF n®: .
ocupante do cargo de , declaro,
para fins de pagamento de exercicios anteriores referente ao Processo
Administrativo n® , Que nao ajuizei e nem
ajuizarei qualquer Acdo Judicial pleiteando a mesma vantagem pertinente &
concessdo de , em observancia ao que preconiza o

art. 4°, alinea g, da Portaria Conjunta n® 022012, do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gest3o, publicada no D.O.U. em 03/12/2012.

Estou ciente de gque, em caso de constiluir parte em acdo judicial, o
recebimento pela via administrativa ficard condicionado 3 desisténcia da agdo
judicial.

Por ser expressdo da verdade, firmo a presente DECLARM;@D.

de _de

[local e data]

Assinatura do Servidor(a)

& mmmeEnma;&u.mrnaem:tgmmm
Pre-Refioria de Desanvolvimento |rsthucional

e —_ Coomenagdo Geral de Gestdo de Pess0as
i FomeiFax: [55) 3318-9622 1 E-mal comudDiTarounive, sdu iy



INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

REITORIA
Fus Esmersida, 430 — Falsa Mova — Camaobl — CEP S740-767 — Eants Marls RS
[FoRsFmC [S5) 3218-3800 | E-mal-

Cod. COMARC — 024.11

REQUERIMENTO PARA PAGAMENTO DE EXERCICIOS ANTERIORES

Eu :
SIAPE n* CPF n*® , investido no cargo
de . lotacdofexercicio
: em observancia ao art. 4° alinea g, da Portaria Conjunta
n® 02012, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, publicada no
D.OU. n® 232, pagina 101, de 0312/2012; venho requerer o pagamento de
vantagens classificadas como Despesas de Exercicios Anteriores, resultantes do
Processo n®

®

Mestes termos, pede deferimento.

de . de

[local e data]

Assinatura do Servidor(a)

*’_ f Instfuio Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnoiogla Famoupiha
Pro-Reforia ge Dessnvolvimento Instiucional

| [— Commenagdo Geral de Gestdo de Pess0as

I FonefFax: [55) 3218-9822 | E-mait: comdbitarepie ciu



