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Santa Maria-RS-RS, 24 de Maio de 2023.

Ao grupo: CADIP, CAGEP.

Assunto: ORIENTAÇÕES COMPLEMENTARES - RAT

Prezados(as) Diretores(as
Prezados(as) Coordenadores(as)

Encaminhamos memorando de forma a complementar as orientações
relacionados à Resolução CONSUP 022/2023, que trata do  Regulamento da
Atividade Técnico-administrativa - RAT do Instituto Federal de Educação
Ciência e Tecnologia Farroupilha.

Os passos para a abertura do processo são os seguintes:

1) Servidor preenche o Plano de Atividades (ANEXO II - resolução), encaminha
para a chefia como Documento no SIPAC (utilizar a função Anexar Documento
Digital) e indica a unidade da chefia imediata como destino;

2) A chefia recebe o Plano de Atividades devidamente assinado por todas as
partes (caso no plano sejam indicadas atividades de pesquisa, extensão,
ensino e desenvolvimento institucional, as respectivas diretorias também
deverão ser indicadas para assinatura do Plano de Atividades) e requisita a
autuação do processo à UGD;

3) O processo retorna ao chefe imediato e será alimentado semestralmente
com os documentos comprobatórios (relatório de atividades e parecer a ser
emitido pela chefia imediata);

3.1) O Relatório de Atividades também deverá ser assinado pelas diretorias
(DPEP, DE e DPDI) cujas atividades correspondentes tenham citadas no Plano
de Atividades do(a) servidor(a).

4) O Anexo IV deverá ser preenchido pelo servidor, assinado pelo servidor e
pela chefia e exposto em local de ampla visibilidade junto ao ambiente
imediato de atuação do servidor; 

5) Quando o servidor em atividade fora do ambiente imediato, o servidor
deverá registrar ocorrência específica no SIGGP.

6)  O processo permanecerá por tempo indeterminado na unidade da chefia



imediata para fins de controle e arquivamento.

Estamos à disposição para quaisquer dúvidas e demais esclarecimentos que se
fizerem necessários.

Cordialmente, 
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MAGNUS VERISSIMO DE OLIVEIRA MACHADO

COORDENADOR - TITULAR
Matrícula: 2134811
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CARLOS RODRIGO LEHN
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