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CARTILHA SERVIDORES Julho/2016

|. CADASTRO FUNCIONAL

1. ADMISSAO - LOTACAO UORG (setor / coordenadoria)

e OQUEE

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

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

e 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.

e FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestédo de Pessoas”/ Manuais e Procedimentos /
Download de “Informacéo de alteracéo de localizacéo de exercicio servidor sem fungao”.

e INFORMACOES ADICIONAIS
O n° da UORG (setor/coordenadoria) consta da Ultima pagina da planilha de funcionarios do campus.
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2. ADMISSAO - PLACA DE IDENTIFICAGAO DE VEICULO

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

e FORMULARIOS E REQUERIMENTOS
Solicitar a CGP do campus.
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3. ADMISSAO - SIGEPE (acessar / desbloquear), SIGEPE MOBILE

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

e COMO FUNCIONA

O acesso podera ser feito logo que o servidor esteja cadastrado no SIAPE e tenha sido gerado seu 1°
contracheque.

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

e FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestdo de Pessoas” / Manuais e Procedimentos /
Download de “Como acessar o SIGEPE”.

e

Download de “SIGEPE MOBILE” no celular, pela PlayStore.
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4. ALTERACAO DE DOMICILIO BANCARIO

e OQUEE
Alteracdo de dados bancarios para recebimento de pagamentos.

¢ COMO FUNCIONA

Entregar a CGP, preferencialmente apés receber o salario do més, com alteracdo a vigorar para o
salario seguinte.

Anexar:

Copia do cartdo ou do contrato da conta bancaria.

e FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestdo de Pessoas” / Manuais e Procedimentos /
Download de “Solicitacao de Alteracéo de conta corrente”.

e INFORMACOES ADICIONAIS
Aconselha-se que a conta anterior ndo seja cancelada até que os pagamentos comecem a ser pagos
na conta nova.
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5. ALTERACAO DE E-MAIL OU ENDERECO

e OQUEE
Alteracdo do e-mail de contato ou do endereco residencial do servidor.

e COMO FUNCIONA

Para alteracdo de e-mail:

Preencher formulario abaixo apontando “Outros”, escrever “Atualizacdo de e-mail para .............
assinar e entregar a CGP.

Para alteracdo de endereco:

Preencher formulario abaixo apontando “Outros”, escrever “Atualizagcdo de endereg¢o”, assinar e
entregar a CGP.

Anexar:

Cépia do comprovante de endereco.

e FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestdo de Pessoas” / Manuais e Procedimentos /
Download de “Requerimento Siga”.
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6.

INCLUSAO DE DEPENDENTE PARA ACOMPANHAMENTO MEDICO FAMILIAR

e OQUEE
Solicitagcdo de inclusdo de dependente do servidor em seu assentamento funcional, para fim de
acompanhamento médico familiar.

e COMO FUNCIONA

Preencher o formulario abaixo e entregar a CGP.

Anexar:

Certiddo de nascimento/casamento e CPF do dependente, e comprovante da dependéncia econdmica
(Comunicado n°® 047/2015 - DAGP).

e FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestdo de Pessoas” / Manuais e Procedimentos /
Download de “Requerimento de inclusdo de dependentes, para fins de acompanhamento médico de
pessoas da familia”.

e DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 8112/90

Art. 83. Podera ser concedida licenga ao servidor por motivo de doenca 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 comprovacao por pericia médica oficial.
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JORNADA DE TRABALHO

COMPENSACAO DE HORAS, INTERVALO INTRAJORNADA

e OQUEE
Compensacédo de atrasos, saidas antecipadas e auséncias ao servico, por motivo justificado. Bem
como, a compensacédo cabe também as horas excedentes de trabalho.

e COMO FUNCIONA

Comunicar a eventualidade a chefia imediata, para autorizacdo da compensacéo e da forma a ser feita.
Para os servidores administrativos e professores substitutos/temporarios, a compensacao devera ser
apontada no formulério de justificativas do ponto.

e DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 8112/90

Art. 44. O servidor perdera:

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

Il - a parcela de remuneracao diéria, proporcional aos atrasos, auséncias justificadas, ressalvadas as
concessOes de que trata o art. 97, e saidas antecipadas, salvo na hipétese de compensacao de horaério,
até o més subsequente ao da ocorréncia, a ser estabelecida pela chefia imediata.

Paragrafo Unico. As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de for¢ca maior poderdo ser
compensadas a critério da chefia imediata, sendo assim consideradas como efetivo exercicio.

Memorando Circular n® 019/2015 - CISTA

2 - Orientamos que para 0s casos de compensacao de horario € necessario que o servidor encaminhe
um memorando a sua chefia imediata e que esta autorize a devida compensa¢édo, 0 mesmo deve
acontecer quando a chefia necessitar que o servidor faga horario diferenciado, dessa forma, entende-se
este procedimento trata-se de uma eventualidade, ndo se tornando fato rotineiro. Tais documentos
ficardo anexados ao formulario de justificativas;

Decreto 1590/95
Art. 5° Os Ministros de Estado e os dirigentes maximos de autarquias e fundacdes publicas federais
fixardo o horério de funcionamento dos 6rgaos e entidades sob cuja supervisdo se encontrem.

(.)

§ 2° O intervalo para refei¢cdo néo podera ser inferior a uma hora nem superior a trés horas.
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8. FERIAS (programar / alterar / adiantamentos salariais)

e OQUEE

Programacéo:

Ao término de cada exercicio, os servidores devem solicitar sua programacéao 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
exercicio 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, os novos periodos deverao
ser agendados posteriormente aos ja programados.

Alteracéo:
Os periodos programados poderao ser alterados em até 45 dias antes do seu inicio.

Adiantamentos salariais:

No contracheque que antecede as férias, o servidor poderd solicitar antecipacdo da 12 parcela da
gratificac@o natalina (13° salario pago 12 parcela em junho e 22 parcela em novembro), e antecipacao
salarial (a ser descontada do salario seguinte).

e FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestdo de Pessoas” / Férias / Download de
“Formulario - Programacgao de férias” ou “Formulario - Alteragao de férias”.

e DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 8112/90

Art. 77. O servidor fara jus a trinta dias de férias, que podem ser acumuladas, até o maximo de dois
periodos, no caso de necessidade do servigo, ressalvadas as hipoteses em que haja legislacao
especifica.

§ 1o Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de exercicio.

Administrativos:

Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestao de Pessoas”/ Comunicados / Comunicado
n® 25/2015 - GCPP/DGP.

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

Docentes:

Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestdo de Pessoas” / Férias / Download de
“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 calendario académico de cada campus.
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9. FERIAS - ATIVIDADES EXTERNAS DOCENTES DURANTE RECESSO DISCENTE

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

e COMO FUNCIONA

Solicitacdo 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 chefia com 7 dias de
antecedéncia ao recesso, contendo “De acordo” e assinaturas do servidor, da Chefia Imediata, da
Direcdo 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, Dire¢cdo Adjunta de Ensino e da Dire¢do Geral do
campus.

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

e FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestdo de Pessoas” / Férias / Download de
“Portaria n° 2.791 - Regulamenta férias dos docentes”.
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10. JORNADA FLEXIBILIZADA PARA 30 HORAS (ADMINISTRATIVOS)

e OQUEE

Concessdo 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 é solicitada pelo servidor a sua chefia imediata, que
encaminhara processo a Subcomissdao 30 horas do campus para estudo de viabilidade, e
posteriormente este processo seguira para apreciacdo da Direcdo Geral.

e COMO FUNCIONA

Acessar informacg@es e procedimentos em:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu superior “Instituicdo”/ Comissées / Comissdo 30h - ADM.
e

Site IFSP Avaré (avr.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Setores”/ Comissé&o 30 Horas.

e DISPOSITIVOS LEGAIS

Portaria 5384/2014

Art. 2° A jornada flexibilizada de trabalho dos servidores técnico-administrativos em educacgéo do IFSP
de 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais sera implementada, sem prejuizo da
remuneracdo, nos setores onde houver servicos/atividades que demandem atendimento ao publico
usuario ininterruptamente por no minimo 12 (doze) horas, ou trabalho no turno noturno.

§ 1° N&o poderéo aderir a flexibilizacdo da jornada de trabalho:

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

Il. Os servidores beneficiados por jornada regulamentada em lei especifica, em fung&o do cargo.

Ill. Os servidores que se enquadram em outra forma de diminuicdo de jornada por qualquer outra
norma legal.
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11. JORNADA REDUZIDA PARA AUTOCAPACITACAO (32H - ADMINISTRATIVOS)

e OQUEE

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

e COMO FUNCIONA

Servidor faz memorando de solicitacdo a chefia imediata citando sua sugestdo de dias e horarios de

trabalho semanal, anexando comprovante de matricula/assentamento escolar; maior titulacdo atual; e

projeto de pesquisa (para mestrado e doutorado).

Chefia e Diregdo deverdo apor no memorando “Ciente, de acordo” e “Concedido a partir de
/S

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

e DISPOSITIVOS LEGAIS
Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu superior “Documentos”/ Resolugbes / 2012 / Resolugdo n.°
690, de 10 de julho de 2012.
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12. RELACAO DE HORARIOS E FREQUENCIA PARA FOLHA DE PAGAMENTO

e OQUEE

Dias e horarios de trabalho (fixos, alteracbes e auséncias), que todos os servidores técnico-
administrativos e docentes devem informar a CGP do campus, para fins de calculos de folha de
pagamento.

e COMO FUNCIONA

Relacdo de horarios dos servidores TECNICO-ADMINISTRATIVOS:

Definicao e alteracao de dias e horarios fixos de trabalho, bem como sua data de vigéncia, devem ser
informadas pelas chefias imediatas por e-mail a CGP.

Relacédo de horarios dos servidores DOCENTES:

Definigéo e alteracdo 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 aprovacéo, e tal Dire¢éo
as informara a CGP por meio de planilha geral docente.

Para TODOS OS SERVIDORES:

Tao logo havido auséncias ao trabalho como atestados médicos, atividades externas e faltas
injustificadas, ou viagens néao realizadas aos finais de semana de casa-trabalho-casa, deve o servidor
comunicar estas ocorréncias a CGP do campus para que sejam efetuados os devidos célculos
financeiros, tais como descontos de auxilio transporte e/ou adicional noturno.

Tal comunicacdo devera ser feita por meio do formulario mensal de justificativas (link abaixo),
preenchido digitalmente, com assinatura e carimbo do servidor e de sua chefia imediata, e entregue a
CGP até o dia 5 do més subsequente.

e FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar:

Site IFSP Avaré (avr.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Setores” / Gestédo de Pessoas / Formuléarios / Ponto /
“Formulario de justificativas de faltas e incoeréncias”.

e DISPOSITIVOS LEGAIS

Decreto 1590/95

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

| - controle mecénicos;

Il - controle eletrdnico;

Il - folha de ponto.

(...)

§ 4° Os servidores, cujas atividades sejam executadas fora da sede do 6rgéo ou entidade em que tenha
exercicio e em condicdes materiais que impegam o registro diario de ponto, preencherdo boletim
semanal em que se comprove a respectiva assiduidade e efetiva prestacéo de servico.

§ 5° O desempenho das atividades afetas aos servidores de que trata o paragrafo anterior sera
controlado pelas respectivas chefias imediatas.

IFSP - CGP AVARE - (14) 3711-1462 - cgp.avr@ifsp.edu.br 12



CARTILHA SERVIDORES Julho/2016

lll. LICENCAS E AFASTAMENTOS

13. AFASTAMENTO DO PAIS

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

e COMO FUNCIONA

Entregar a CGP com 75 dias de antecedéncia contendo “Ciente, de acordo” da Dire¢gdo do campus.
Anexar:

Confirmacéo do convite ou evento no exterior, e versdo traduzida para o portugués.

Quando o solicitante for docente, anexar declaracéo de reposicéo de aulas ou de que néo tera aulas no
periodo do afastamento.

e FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestdo de Pessoas” / Politica de Capacitagdo /
Download de “Anexo VI - Solicitacdo de afastamento do pais”.

e 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 documentacao da viagem.
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14. ATESTADO MEDICO, DECLARACAO DE HORAS

e OQUEE
Afastamento do servidor ao trabalho por horas, 1 dia ou mais dias, para tratamento da propria satde ou
para acompanhamento médico familiar de dependente que conste em seu assentamento funcional.

e COMO FUNCIONA
Apresentar o atestado médico a CGP em até 5 dias apés o retorno ao trabalho e citar a referida
auséncia no formulario de justificativas do ponto.

e DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 8112/90

Prépria saude:

Art. 202. Sera concedida ao servidor licenca para tratamento de salde, a pedido ou de oficio, com
base em pericia médica, sem prejuizo da remuneracao a que fizer jus.

e

Acompanhamento familiar:

Art. 83. Podera ser concedida licenga ao servidor por motivo de doenca 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 comprovacao por pericia médica oficial.
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15. ATIVIDADES ESPORADICAS DOCENTES

e OQUEE
Atividades que o docente pode realizar, mesmo sendo contratado em regime de dedicacédo exclusiva
(RDE), tais como palestrar e compor bancas de graduacao e pés-graduacao.

e COMO FUNCIONA

Preencher Ultima pagina da Resolucao 1037/2013 (link abaixo) e entregar a CGP com 75 dias de
antecedéncia contendo “Ciente, de acordo” da Diregcdo do campus.

Anexar:

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

e FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu superior “Documentos”/ Resolugbes / 2013 | Resolugéo n.°
1037, de 5 de novembro de 2013.
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16. CAPACITACAO EXTERNA, DISPENSA DE ATIVIDADES (por iniciativa do servidor)

OQUEE

Acdes de treinamento e aperfeicoamento em territério nacional ou internacional, com o propdsito de
contribuir para o desenvolvimento de competéncias individuais e institucionais, tais como cursos,
palestras e congressos (Programa de Capacitacédo e Qualificacdo do IFSP, Portaria 2110/2013).

Para realizar a capacitacéo, o servidor podera requerer:

Dispensa das atividades diarias;

Custeio de passagem aérea;

Pagamento de diarias;

Pagamento de taxa de inscricdo ou curso.

FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Para SOLICITAR SOMENTE A DISPENSA DE DIAS:

Acessar o formulério a seguir, colher assinaturas e entregar & CGP com 15 dias de antecedéncia ao
evento:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestao de Pessoas”/ Politica de Capacitagao /
Download de “Anexo lll - Dispensa de atividades para capacitagdo externa”.

Anexar:

Comprovante de inscrigéo e programacéao do evento;

Quando o solicitante for docente, anexar declaracédo de reposi¢do de aulas ou de que ndo tera aulas
no periodo da capacitagéo.

Para SOLICITAR RECURSOS FINANCEIROS, 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 “Gestéo de Pessoas”/ Politica de Capacitagcéo /
Download de “Anexo |l - Formulario de capacitagéo externa”.

Anexar:

Comprovante de inscrigdo e programacao do evento;

Quando o solicitante for docente, anexar declaragéo de reposicdo de aulas ou de que néo tera aulas
no periodo da capacitacéo.

Memorando da chefia imediata expondo a relevancia desta capacitacdo para a area de atuagéo do
servidor no IFSP, e autorizando o wuso do recurso financeiro reservado a sua
coordenadoria/diretoria.

e
Solicitacdo de diarias e passagens aéreas:

Acessar:

Site IFSP Avaré (avr.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Setores” / Diarias / Download de “Solicitagdo de
diarias”, “Relatério de viagem nacional”, “Formulario de bilhetes e passagens - nacional”,
“Orientacdes para solicitacdo de didria” e “Orientacdes para prestacédo de contas”.

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

de licitac&o):
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Anexar documentacao comprobatodria a justificar contratacéo por tal modalidade, que segue:
Cadastro da empresa prestadora do evento no SICAF;
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) da prestadora do evento;
Mapa comparativo de pesquisa de precos, com trés orcamentos do mesmo evento ou similares;
Notéria especializacdo (profissional ou empresa com conceito notdério no campo de sua
especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicacdes,
organizagdo, 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:
Anexar a documentacéo de solicitagdo para afastamento do pais (item 14 desta Cartilha).

QUANDO DO RETORNO DA CAPACITACAO, CABERA AO SERVIDOR:
Prestar contas quanto ao recurso financeiro apresentando relatério de viagem, bilhetes de
passagens originais e comprovante de participagdo no evento, no prazo de 5 dias (consultar
“Orientagbes para prestagao de contas” citado acima);
Realizar o repasse do conhecimento adquirido a outros servidores e/ou alunos, no prazo de 30 dias
por meio de relatorio circunstanciado e lista de presenga ao repasse, atestados pela chefia imediata.
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17. DIARIAS A SERVICO (a¢des propostas pelo IFSP)

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

e FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar formularios e orientacdes em:

Site IFSP Avaré (avr.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Setores” / Diarias / Download de “Solicitacdo de
diarias”, “Relatério de viagem nacional”, “Formulario de bilhetes e passagens - nacional”, “Orientacfes
para solicitacdo de didria” e “Orientacfes para prestacédo de contas”.

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.

e DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 8112/90

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

IFSP - CGP AVARE - (14) 3711-1462 - cgp.avr@ifsp.edu.br 18



CARTILHA SERVIDORES Julho/2016

18. LICENCA GALA, LICENCA NOJO

e OQUEE

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

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

¢ COMO FUNCIONA

Preencher formulario abaixo apontando “Licen¢ca Gala” ou “Licenca Nojo”, assinar e entregar a CGP
quando do retorno ao trabalho.

Anexar:

Gala: Copia da certiddo de casamento.

Nojo: Copia da certiddo de 6bito.

e FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestdo de Pessoas” / Manuais e Procedimentos /
Download de “Requerimento Siga”.

e DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 8112/90

Art. 97. Sem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servico:

()

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

a) casamento;

b) falecimento do c6njuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob
guarda ou tutela e irméaos.
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19. LICENCA GESTANTE, PATERNIDADE, ADOTANTE

e OQUEE
Dispensa de servidora ou servidor ao trabalho em razdo do nascimento ou adocéo de filhos.

e COMO FUNCIONA

Solicitar orientagées e o “Termo de ciéncia da prorrogacdo”a CGP do campus.
Sera necessario apresentar:

Copia da certiddo de nascimento e CPF do filho.

e DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 8112/90

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

(...)

Art. 208. Pelo nascimento ou adoc¢éo de filhos, o servidor terd direito & licenca-paternidade de 5 (cinco)
dias consecutivos.

() )

Art. 210. A servidora que adotar ou obtiver guarda judicial de crianga até 1 (um) ano de idade, serdo
concedidos 90 (noventa) dias de licenca remunerada.

Decreto 6690/2008

Art. 20 Serdo beneficiadas pelo Programa de Prorrogacéo da Licenca a Gestante e a Adotante as
servidoras publicas federais lotadas ou em exercicio nos 6rgdos e entidades integrantes da
Administrac@o Publica federal direta, autarquica e fundacional.

§ 1o A prorrogacdo sera garantida a servidora puablica que requeira o beneficio até o final do primeiro
més apos o parto e tera duracdo de sessenta dias.

()

8§ 30 O beneficio a que fazem jus as servidoras publicas mencionadas no caput sera igualmente
garantido a quem adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adogcdo de crianga, na seguinte
proporcao:

| - para as servidoras publicas em gozo do beneficio de que trata o art. 71-A da Lei n® 8.213, de 1991
a) sessenta dias, no caso de crianca de até um ano de idade;

b) trinta dias, no caso de crian¢ga de mais de um e menos de quatro anos de idade; e

¢) quinze dias, no caso de crianca de quatro a oito anos de idade.

Il - para as servidoras publicas em gozo do beneficio de que trata o art. 210 da Lei n°® 8.112, de 1990:

a) quarenta e cinco dias, no caso de crianca de até um ano de idade; e

b) quinze dias, no caso de crianga com mais de um ano de idade.

e INFORMACOES ADICIONAIS

Para licenca paternidade, acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestao de Pessoas” / Comunicados / Comunicado
n° 13/2016 - DAGP.
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IV. INDENIZACOES, GRATIFICACOES E ADICIONAIS

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

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

e DISPOSITIVOS LEGAIS

ADICIONAL NOTURNO

Lei 8112/90

Art. 75. O servico noturno, prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia
e 5 (cinco) horas do dia seguinte, terd 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-alimentacédo de que trata o art. 22 da Lei n° 8.460, de 17 de setembro
de 1992, a ser pago aos servidores da administracdo 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, Or¢camento e Gestdo

Art. 1° O valor-teto para a Assisténcia Pré-Escolar, a ser pago aos servidores da administracéo publica
federal direta, suas autarquias e fundacgbes, sera 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 alcangcara 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 néo sera:

| - percebido cumulativamente pelo servidor que exerca mais de um cargo em regime de acumulacéo;

Il - deferido simultaneamente ao servidor e cdnjuge, ou companheiro(a).

Paragrafo Unico. Na hipétese de divorcio ou separacéo judicial, o beneficio sera concedido ao servidor
gque mantiver a crianca sob sua guarda.
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21. AUXILIO-TRANSPORTE

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

e COMO FUNCIONA

Preencher o formulario abaixo informando dias e horéarios de trabalho e o itinerario mais adequado e
menos oneroso a locomocéao do servidor, e em seguida o entregar a CGP.

Anexar:

Cépia do comprovante de endereco da residéncia.

e FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestéo de Pessoas”/ Manuais e Procedimentos /
Download de “Formulério requerimento - auxilio-transporte 2015 - versdo 24/04/2015” e de “Instrucéo
normativa n° 1, de 18 de margo de 2015”.

e DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 8112/90

Art. 60. Conceder-se-4 indenizagdo de transporte ao servidor que realizar despesas com a utilizacdo
de meio préprio de locomogédo para a execucao de servigos externos, por for¢a das atribuicdes proprias
do cargo, conforme se dispuser em regulamento.

e

Instrucdo Normativa 1/2015, Reitoria IFSP

Art. 3° Nos casos em que o Auxilio-transporte seja referente a utilizacdo de veiculo préprio nos
deslocamentos diarios (residéncia/trabalho/residéncia), o valor a ser utilizado como pardmetro para o
pagamento serd o mesmo praticado pelo transporte coletivo, levando-se em consideracdo o trecho
residéncia/trabalho/residéncia.

()

Art. 5° Aos servidores que trabalham 5 dias semanais, o valor do Auxilio-transporte sera pago
considerando 22 (vinte e dois) dias uteis por més. Nos demais casas, de acordo com a escala de
trabalho do servidor.

(..r)

Art. 11 O valor do Auxilio-transporte nao utilizado serd descontado na folha de pagamento do més
subsequente ao de sua percepgao.

(...)

Art. 12 O IFSP participara dos gastos de deslocamento do servidor com ajuda de custo equivalente a
parcela que exceder 6% de seu vencimento basico.
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22. RESSARCIMENTO A SAUDE (PER CAPITA SAUDE SUPLEMENTAR)

e OQUEE
Adicional salarial ao servidor a auxiliar no custeio de suas despesas com tratamento da propria salude
ou de seus dependentes.

e COMO FUNCIONA

Preencher o formulario abaixo apontando “Comprovante de Pagamento” e informando o més de
referéncia do pagamento, e em seguida o entregar a CGP.

Anexar:

Copia do boleto bancario e do comprovante de pagamento.

Para o primeiro ressarcimento, fazer mais um formulario apontando “incluséo” e anexar cépias de:
Contrato de Presta¢éo de Servigcos do Plano de Saude, contendo as coberturas e exclusdes;
Termo de Adesao ou Declaracéo do Plano de Salde com a data de vigéncia;
Certiddo de Nascimento ou Casamento e/ou Declaragéo de Unido Estavel do Titular;
Certidado 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

Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestdo de Pessoas” / Saude do Servidor /
Download de “Requerimento ressarcimento a satde”.

e DISPOSITIVOS LEGAIS

Portaria 8/2016, Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

Art. 1° Os procedimentos adotados pelos 6rgdos e entidades do Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Federal - SIPEC, relativos a participa¢do da Unido no custeio da assisténcia a saude
suplementar do servidor e demais beneficiarios de que trata a Portaria Normativa SRH n° 5, de 11 de
outubro de 2010, deverdo observar, a partir de 1° de janeiro de 2016, os valores per capita constantes
do Anexo desta Portaria.

e

Portaria 5/2010, Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao
Art. 26. O servidor ativo, inativo e 0 pensionista poderdo requerer o auxilio de carater indenizatorio,
realizado mediante ressarcimento, por beneficiario, ainda que o érgdo ou entidade ofereca assisténcia
direta, por convénio de autogestdo ou mediante contrato, desde que comprovada a contratacédo
particular de plano de assisténcia a salde suplementar que atenda as exigéncias contidas no termo de
referéncia basico, anexo desta Portaria.
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V. ADICIONAIS POR TITULACAO

23. INCENTIVO A QUALIFICAGAO (IQ - ADMINISTRATIVOS)

e OQUEE

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

e COMO FUNCIONA

Preencher o formulario abaixo, colher assinatura com carimbo da chefia imediata e entregar a CGP.
Anexar:

Original e cépia do certificado de concluséo e historico do curso.

e 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 qualificacao”.

e DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 11091/2005

Art. 11. Serd instituido Incentivo & Qualificagdo ao servidor que possuir educacgdo formal superior ao
exigido para o cargo de que é titular, na forma de regulamento.

e

Lei 12772/2012

ANEXO XVII - TABELA DE PERCENTUAIS DE INCENTIVO A QUALIFICACAO.
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24. RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETENCIAS (RSC - DOCENTES)

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

e FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar procedimentos em:

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

e

Solicitar informacbes aos Representantes da Comissao Central no campus, responsaveis pela
orientacao ao processo de RSC.

Representantes no_campus Avaré: Angela Teresa Rochetti e Benedito Germano de Freitas Costa
(ambos da area de Mecatronica).

Assim que toda a documentacgéo 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 documentagéo digitalizada.

Apbs 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 avaliacao.

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

e DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 12772/2012

Art. 18. No caso dos ocupantes de cargos da Carreira de Magistério do Ensino Basico, Técnico e
Tecnoldgico, para fins de percep¢éo da RT, sera considerada a equivaléncia da titulagéo exigida com o
Reconhecimento de Saberes e Competéncias - RSC.

()

§ 20 A equivaléncia do RSC com a titulacdo académica, exclusivamente para fins de percep¢éo da RT,
ocorrera da seguinte forma:

| - diploma de graduag&o somado ao RSC-I equivalera a titulagdo de especializacao;

Il - certificado de pds-graduacéo lato sensu somado ao RSC-Il equivalera a mestrado; e

Il - titulac@o de mestre somada ao RSC-Ill equivalera a doutorado.
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25. RETRIBUICAO POR TITULACAO (RT - DOCENTES)

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

e COMO FUNCIONA

Preencher o formulario abaixo e entregar a CGP.

Anexar:

Original e cépia do certificado de concluséo e histérico do curso.

e FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu superior “Instituigdo” / Comissées / CPPD / Formularios
CPPD / Preencher online e gerar pdf de “Requerimento de Solicitagdo de RT".

e EMISSAO DE PORTARIA OU RESOLUCAO
Emitida a Portaria de Retribuicdo por Titulacdo, pelo cadmpus de lotacdo (servidores novos) ou pela
Reitoria (ja servidores).

e 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.
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VI. CARREIRA

26. ESTAGIO PROBATORIO

e OQUEE

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

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

e EMISSAO DE PORTARIA OU RESOLUCAO
Emitida pela Reitoria a Resolucdo de Homologacdo do Estagio Probatério, apds ter sido concluida a
sua avaliagéo final.

e DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 8112/90

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

Emenda Constitucional 19/98

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

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

()

§ 4° Como condicdo para a aquisicdo da estabilidade, é obrigatéria a avaliagdo especial de
desempenho por comissao instituida para essa finalidade."
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27. PROGRESSAO FUNCIONAL E ACELERACAO DA PROMOCAO (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 Comissao Permanente de Pessoal Docente (CPPD-
Reitoria).

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

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

e EMISSAO DE PORTARIA OU RESOLUCAO
Emitida pela Reitoria a Portaria de Progressao ou de Aceleracao.

e 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 Basico, Técnico e Tecnoldgico ocorrera mediante
progresséo funcional e promoc¢éo, na forma disposta nesta Lei.

()

§ 20 A progressao na Carreira de Magistério do Ensino Béasico, Técnico e Tecnoldgico ocorrerd com
base nos critérios gerais estabelecidos nesta Lei e observara, cumulativamente:

| - o cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio em cada nivel; e

Il - aprovacé@o em avaliagcdo de desempenho individual.

(...)

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

| - de qualquer nivel da Classe D | para o nivel 1 da classe D Il, pela apresentacdo de titulo de
especialista; e

Il - de qualquer nivel das Classes D | e D |l para o nivel 1 da classe D lll, pela apresentagédo de titulo de
mestre ou doutor.
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28. PROGRESSAO FUNCIONAL POR CAPACITACAO (ADMINISTRATIVOS)

e OQUEE

A cada 18 meses, 0 servidor técnico-administrativo podera requerer sua progressao por capacitacao
profissional, decorrente da obtencao de certificacdo em programa de capacitacao apos sua entrada em
exercicio no IFSP.

e COMO FUNCIONA

Preencher o formulario abaixo, colher assinatura com carimbo da chefia imediata e entregar a CGP.
Anexar:

Original e copia do certificado e contelido programatico de cada curso, sendo que cada um devera ter
carga horaria minima de 20 horas.

e FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestdo de Pessoas” / Politica de Capacitagdo /
Download de “Progressao por capacitagao profissional”.

e DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 11091/2005

Art. 10. O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-4, exclusivamente, pela mudanca de nivel de
capacitacdo e de padrdo de vencimento mediante, respectivamente, Progressdo por Capacitagéo
Profissional ou Progressao por Mérito Profissional.

§ 1o Progresséao por Capacitacéo Profissional € a mudanca de nivel de capacitacdo, no mesmo cargo e
nivel de classificacdo, decorrente da obtencdo pelo servidor de certificacdo em Programa de
capacitacao, compativel com o cargo ocupado, 0 ambiente organizacional e a carga horaria minima
exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses, nos termos da tabela constante do Anexo |l
desta Lei.

e

Lei 12772/2012

ANEXO XVI - TABELA PARA PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL
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29. PROGRESSAO FUNCIONAL POR MERITO (ADMINISTRATIVOS)

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

e FORMULARIOS E REQUERIMENTOS
Processo encaminhado periodicamente pela Reitoria ao campus e nédo € necessario que o servidor o
requeira.

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

e DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 11091/2005

Art. 10. O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a, exclusivamente, pela mudanca de nivel de
capacitacdo e de padrdo de vencimento mediante, respectivamente, Progressado por Capacitacéo
Profissional ou Progresséo por Mérito Profissional.

(...)

§ 20 Progressdo por Mérito Profissional é a mudanc¢a para o padrdo de vencimento imediatamente
subsequente, a cada 2 (dois) anos de efetivo exercicio, desde que o servidor apresente resultado fixado
em programa de avaliacdo de desempenho, observado o respectivo nivel de capacitacéo.

()

Art. 10-A. A partir de 1o de maio de 2008, o intersticio para Progressao 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.
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VII.

FUNCAO DE COORDENACAO OU DIRECAO

30. SUBSTITUICOES FG, FCC, CD

e OQUEE
Substituicao interina da funcdo de coordenacdo ou direcdo, durante afastamento ou impedimento ao
titular.

e COMO FUNCIONA

Abrir processo SUAP com destino a CGP-PRD, preencher o formulario abaixo, colher assinaturas e
entregar a Coordenacgdo de Apoio a Diregcdo do campus, com antecedéncia de 5 dias ao inicio da
substituicdo para emissdo de portaria e solicitagdo de pagamento ao substituto.

Anexar:

Portaria de substituicdo, e comprovante do afastamento/impedimento do titular.

e FORMULARIOS E REQUERIMENTOS

Acessar:

Site IFSP Reitoria (www.ifsp.edu.br) / Menu lateral “Gestao de Pessoas”/ Substituicdo de cargo/funcédo
/ Download de “Formulario - Substituicao” e “Comunicado n® 017/2016 - DAP”.

e DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei 8112/90

Art. 62. Ao servidor ocupante de cargo efetivo investido em fungdo de direcdo, chefia ou
assessoramento, cargo de provimento em comissédo ou de Natureza Especial é devida retribuicdo pelo
seu exercicio.

e INFORMACOES ADICIONAIS
O n° da UORG (setor/coordenadoria) consta da ultima pagina da planilha de funcionarios do campus.
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